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أحكام عامة :     

رية والتنمية  ــــــــــ ـــــوضعت أحكام هذا النظام بما يتوافق مع نظام وزارة الموارد البش (:1 -1) المادة
    .    الاجتماعية

ال معيــــــة ومو   ه ــــــ (:2 -1) المادة العموــــــة       انظيع  النظــــــام  ن  بمــــــا    ق    ا يهــــــ ا هــــــذا 
ا بما المصل ة العامة ومصل ة الطرف    وليكون ال م ع على  ينة من أمره عالم  

 .    له وما عليه
  انوا مو        ري أحكام هذا النظام على ـــــــــــــــ ـــــتس ـــــ (:3 -1) المادة

جم ع العامل    بال معية ســـــوانو
( أو    متعاو ين ي

 المتطوع    فيما )ال وام الكلىي وال زئ 
 
من  أخذ حكمهع، وأ ضــــــــــا

 .  النظام  يشملهع من  نود هذا 
روط  ـــــــــــــــــــــ ـــــا لع   العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشـــــ ــــــ عتبر هذا النظام متمم   (:4 -1) المادة

ي الع   
 .  الأفضل للمو ف الواردة ف 

ي  دخـــالا اعـــ  مم على أحكـــام هـــذا النظـــام  لمـــا دعـــت   (:5 -1) المادة
لإدارة ال معيـــة ال ق ف 

ال ــاجــة لــذلــو، ولا اكون هــذه التعــ  مم نــافــذة  لا بعــ  اعتمــادهــا من م ل   
 .  معية دارة ال 

اطلع ال معيــة المو ف عنــ  التعــاوــ  على أحكــام هــذا النظــام وين  على  لــو   (:6 -1) المادة
ي ع   العمل، ولا ات مل ال معية أي مســــةولية أو ن ي ة لإهمالا المو ف أو  

ف 
ي ورانة ومعرفة هذا النظام

ه ف   .   ا صب 
ي هــذا النظــام أو ع ود العمــل  (:7 -1) المادة

ا ســـــــــــــــــ  المــ د والمواعيــ  المنصـــــــــــــــو  عل هــا ف 
 . دي بالت ويع الميم 

ر م ير ال معية ال رارام التن يذ ة لهذا النظام بما لا يتعارض مع أحكامه  (:8 -1) المادة
ر
  صــــــ 
. 

ي   (:9 -1) المادة
ي الممل ـة العر يـة الســــــــــــــعود ـة فيمـا لع يرد فيـه ن  ف 

يتع الرجوع  ن نظـام العمـل ف 
 .   هذا النظام  

ي الموضــــــ ة   (:10 -1) المادة
ي هذا النظام المعائ 

  صــــــ  بالعوارام والأل ال التالية أينما وردم ف 
 : منها على الن و التاني أمام  ل 

 

 بالروضة بمدينة حائل الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات جمعية  الجمعية 

إدارة  
 الجمعية 

 أو )نائبه(  رئيس الجمعية

لجنة 
 الوظائف 

هي اللجنة المختارة من مجلس إدارة الجمعية للقيام بمهام 
 .  الوظائف والتوظيف

 الموظف 
افها   هو كل من يعمل لمصلحة الجمعية وتحت إدارتها أو إشر

  –سواءً داخل مبنى الجمعية أو خارجه –
ً
مقابل أجر مادي أيا

ي تطلق عليه
 .   كانت التسمية الن 

 المتطوع
المنشأة وتحت إدارتها  هو كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة

ي 
 وبدون مقابل مالي أو عينى

ُ
افها تطوعا  أو إشر
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 الراتب 
 البدلات  

ً
هو كل ما يعطى للموظف كنقد مقابل عمله شاملا
 .  بموجب عقد عمل مكتوب مهما كان نوع هذا الأجر 

الراتب  
الأساسي 
أو أصل  
 الراتب 

  بدلات،هو ما يعطى للموظف كنقد مقابل عمله بدون 
م الرواتب

َّ
ي سل

ى
 .  ويحدد له مرتبة ودرجة ف

سلم  
 الرواتب 

 
ً
ي الجمعية شاملا

ى
هو جدول بالرواتب الأساسية المعتمدة ف

عة  بالجمعية،لجميع المسميات الوظيفية المعتمدة 
َّ
وموز

 .  حسب المراتب والدرجات

المربوط 
 الأول

ي أول درجة وأول مرتبة مستحقه  هو الراتب الأس
ى
اسي ف

م الرواتب
َّ
ي درجات ومراتب سل

ى
ي ف

 .  للمسمى الوظيفى

 العلاوة 
هي زيادة سنوية على الراتب الذي يحصل عليه الموظف 

 بشكل سنوي وفق سلم الرواتب 

عقد  
 العمل 

ى  هو كل اتفاق محدد المدة أو غير محدد المدة أو لعمل معير
ي  
ى
ى الجمعية والعامل يتعهد فيه الأخير بأن يعمل ف م بير يير

وط العقد ولائحة تنظيم    لأحكام وشر
ً
خدمة الجمعية وفقا

افها مقابل الأجر المتفق عليه  .  العمل تحت إدارتها وإشر

 
الواج  اسـتعمالها بالسسـوة ل م ع اللغة العر ية هي اللغة المعتم ة والرسـمية و  (:11 -1) المادة

هـا ممـا هو منصـــــــــــــــو    الع ود والســـــــــــــــ مم والمل ـام وال يـانـام المتـ اولـة و ب 
ي أحكـــام هـــذا  

ــ    النظـــام، عليـــه ف  ي أي ورار  داري  صــــــــــــــــــ ر انظيمـ
ا لأحكـــام هـــذا  أو ف 

ي حالة اســـــــتعمالا ال معية للغة أجنجية  ن جان  اللغة العر ية  عتبر   النظام، 
وف 

ي هو الن  المعتم  دوم    .   ا الن  العرئر
 
 
 

 
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الوظائف : 

:  ( : 1 - 2)  المادة  المسميام الو ي ية المعتم ة بال معية هي
 

ي  التصنيف 
 التوضيح  المسمى الوظيفى

و ائف 
  دارية

 مدير الجمعية/ مدير إدارة م ير 

 نائب مدير الجمعية  الم ير نائ  

 رئيس قسم إداري بالجمعية رئي  وسع 

و ائف 
افية    شر

رئي  وسع الموارد 
 المالية

 

 مسةولا تسويق 
مسوق مشاري    ع الجمعية /مندوب مبيعات / موظف 

 مبيعات 

  مسةولا اس ثمار

  مسةولا است طاعام 

  مسةولا عموام 

 و ائف 
 اخصصية 

  م اس  

 عمم  
 / المحرر( المنتج / )المصمم 

) ي
ي ومرت 

ي تسجيل وتوثيق صوت 
 .  )فنى

جع جاليام    مبر

و ائف 
 عامة 

 سكرتير / مدخل بيانات  سكراب  / م خل  يانام 

 مدخل بيانات  مو ف  داري 

  أم    مستودع 

ي 
ى  مو ف مي ائ  ى الميدانيير  جميع الموظفير

  تسويق 

و ائف 
 خ مة 

 الاستقبال / مراسل / سائق /مراقبموظف  ( 1مأمور خ مام ) 

اش  ( 2مأمور خدمات )  حارس / عامل / فرَّ
 

: الروع   ( : 2 - 2)  المادة ي
م سلسلة حس    الو يف  واكون  بالو ي ة،  الخا   الروع  وهو 

، أولا خانت    من  (01) روع: من ثمانية أروام او أ   ة مكون اواريــــخ اعتمادها 
 الروع ال سلسلىي و ع هما يسار روع شهر  

، ثع اليم    التو يف من روم   
 .    2021   01  01، مثالا:  لليسار أر عة أروام لعام التو يف
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التوظيف والعقود : 

عنــ  حـاجـة أي وســـــــــــــــع من أوســــــــــــــــام ال معيــة ل ت  و ي ــة جـ  ـ ة،   وم  (: 1 - 3)  المادة
( ــــــــــــــــــــ راجع جزن 1 : رئي  ال ســـــع  تع نة النمو ع المع  لذلو )نمو ع روع

ي آخر هذا النظام
ية  لعرضــــــــــــــها على ل نة   -النما ع ف  لم ير الموارد البشــــــــــــــر

ي الإجرانام الإدارية
 .  الو ائف وإنهان بافر

ي و ولا أو رف  أي و ي ــــة جــــ  ــــ ة  طل هــــا أي  (: 2 - 3)  المادة
لل نــــة التو يف ال ق ف 

وســــــــــــــع من أوســــــــــــــام ال معية بع  دراســــــــــــــة ال اجة ال علية لهذه الو ي ة  
ي 
ها ف   .   ن اح العملوم ى اأثب 

ي )نمو ع  (: 3 - 3)  المادة
( وي  د 3 روع: يتع الإعمن عن الو ائف الشــــــــــا رة بال معية ف 
وط ال  ولا ام الو ي ة وشر  .   ف ها مةهمم وممب  

يـــة بـــ راســــــــــــــــــة أورا  المت ـــ م    على الو ـــائف   (: 4 - 3)  المادة ــر ا وم  دارة الموارد البشـــــــــــــ
ايوام لاختيار المو ف المناســــــــــــ  واعمي  شــــــــــــةون   الشــــــــــــا رة وإ مالا البر

ايوام للم ابلة الشخصية فيما بع  المو       إ م  .  الا البر
م للعمل  (: 5 - 3)  المادة

ر
ط ل  ولا التو يف والعمل بال معية أن  كون المت   ــــــــــــــــــــــــــــــبر يشـــــــــــ

وط العامة التالية  للشر
 
 : مستوفيا

 .  أن  كون طال  العمل سعودي ال سسية •
  .  الأمانة وحسن الخلق  •
ي فريق واح  وحسن التصرا والتعامل مع   •

 . الآخرين ال  رة على العمل ف 
ام العملية المطلو ة للو ي ة •  .   المةهمم العلمية أو الخبر
 للو ي ة المرش  للتع     عل ها  •

 
 ط يا
 
 .  أن  كون لائ ا

 .  اجتياز الاختوارام أو الم ابمم الشخصية  ن اح •
ط أو أ ب  من         ي العمل الســـــــعودي    من شر وي وز للمسشـــــــأة  ع ان طالمر

ط اللياوة  وط ع ا شر  الط يةهذه الشر
 للش (: 6 - 3)  المادة

 
ا او يف  ب  السعودي وف ا ي ـــــــــ ـــــ  وز اس ثنان 

روط والأحكام الواردة ف 
 له بالعمل   33)   ، (32)  ، (26المواد )

 
(  من نظام العمل وأن  كون مصـرحا

  .  ول  ه  وامة سارية الم عولا   ، بالسسوة للعامل  ب  السعودي
  ــ  على المو ف المت ــ م للتو يف بــال معيــة أن   ــ م  ن شـــــــــــــــةون  (: 7 - 3)  المادة

 : المو      المسو ام الآاية
 .  (4 روع: اع نة استمارة ال يانام الشخصية للمو ف )نمو ع  •
ة الذااية  •  .  السب 
•   )  .  صورة الهوية )الوطاوة للسعودي    والإوامة لغب  السعودي   
 .  صورة الشهادام العلمية والإدارية ال اصل عل ها   •
ام   • أو  حضــــــــــــار  ، العمليةصــــــــــــورة مصــــــــــــ وة من المةهمم العلمية والخبر

 .  الأصل للمطاب ة
 .  سع  4×   3صورة شمسية ملونة م اس  2ع د   •

ي ملف خ مة المو ف
 .  ا  ظ هذه المس ن ام ف 
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ا وم بالم ابلة الشـخصـية للمو      ال  د ل نة تشـكل من ثمثة أعضـان   (: 8 - 3)  المادة
ية،   ، )الم ير التن يذي : أو أ ب  حســــ  الاحتياع ــر م ير الم ير الموارد البشــ

 .  أو من ينوب عنه( أو ما اراه  دارة ال معية رئي  ال سع
ل نة الم ابلة الشــــــــخصــــــــية هي ال هة المخولة بالتوصــــــــية ب  ولا أو رف   (: 9 - 3)  المادة

المو ف المت  م على و ي ة شــــــــــــــا رة بع   جران الم ابلة الشــــــــــــــخصــــــــــــــية  
واتع هـذه الخطوام بمتـابعـة   ، والرفع بـذلـو لاعتمـاده من رئي  ال معيـة

ية وفق )نمو    .  (6 روع: ( و)نمو ع 2 روع: ع م ير الموارد البشر
ي  (: 10 - 3)  المادة

  رر ع   عمل لكل مو ف يتع ارســــــــــيمه حســــــــــ  الإجرانام المتوعة ف 
 .    لو

(   رر من 7  روع: يتع اســـــــــــــــتخــ ام المو ف بموجــ  ع ــ  عمــل )نمو ع   (: 11 - 3)  المادة
 
 
وتســـلع    ، نســـخت    ويكون الن  المكتوب باللغة العر ية هو المعتم  دوما

ي ملف خ مته بع   
نســـــــــخة من الع   للمو ف واودع السســـــــــخة الأخرى ف 

وي   أن يتضمن   ، روط الواردة فيهـــــــــ ــــــاوو ع المو ف بالمواف ة على الش
وط المت ق عل هــا ومـا   ا  ـان   ــر الع ـ   الع ــ   يــانـام بط يعــة العمــل والشـــــــــــــ

وريـة   م ـ د المـ ة أو لمـ ة  ب  م ـ دة وســــــــــــــــاعـام العمـل وأ ـة  يـانـام   
 .  أخرى

 عن   (: 12 - 3)  المادة
 
 جوهريــــا

 
لا   وز لل معيــــة اكليف المو ف بعمــــل  ختلف اختمفــــا

ي حالام الضــ ـــــ
رورة وما ا تضـــــــيه  ــــــــــــــــــ ـــــالعمل المت ق عليه بغب  مواف ته  لا ف 

 .   على أن  كون  لو بص ة مةوتة ، مصل ة العمل
ي للو ي ة وع   العمل ومرف ااه المرجع الأســــا ي  عتبر الوصــــف الو  (: 13 - 3)  المادة

يف 
 .   للمهمام المطلو ة من المو ف عن  الخما حولا  لو

 ، رية ملف خا  بكل مو ف وي وم بمتابعتهـــــــــــــــــ ـــــ ع  وســــــع الموارد  البشـ ـــــ (: 14 - 3)  المادة
  : وا  ظ فيه جم ع ال يانام والمعاممم الرســــــــــــــمية الخاصــــــــــــــة بالمو ف

صـــور الشـــهادام   ، ويةصـــورة اله  ، صـــور فواو رافية  ، )ال يانام الشـــخصـــية
ة الذااية  ، ال اصــــــــــــل عل ها  ي  ، ااريــــخ ب ن العمل ، الســــــــــــب 

  ، المســــــــــــ  الو يف 
ا ويع   ، الخطابام  ، ال شـــــــوفام الط ية ، الاســـــــ نذانام ، الإجازام  ، ال ســـــــع
. .   والإجرانام ال زائيـة    ، التس  هـام والإنذارام  ، الت ـارير الســـــــــــــــنوية  ، الأدان 
 .   لخ(. 

ة الت ريجية للمو ف ال     ثمثة أشهر عمل  (: 15 - 3)  المادة )يُس ثم  منها  جازام -ال بر
ي نمو ع التو يف    -الأعياد(

ــا ها من ااريــــخ التو يف المعتم  ف  يو أ اح ســـ
ام   ، (2  روع: )نمو ع   التمتع بممب   ة 

ال بر هــــــذه  ولا   ق للمو ف خملا 
ة الت ريجية سيع )بع  ال بر م     ن أن يتع البر

 .  (المو      المرسَّ
يتع ارســـــــيع المو ف ال     مشـــــــكل رســـــــ ي أو الاســـــــتغنان عن خ مااه أو   (: 16 - 3)  المادة

ة   ــافية بع  ال بر ة لا ازي  عن ثمثة أشـــــــــــــهر  ضـــــــــــ ة الت ريجية ل بر ام    ال بر
الت ريجية الأون  نانو على اوصـــــــــية رئي  ال ســـــــــع مرف ة  ت ويع للمو ف  

ي )النمو ع 
ة الت ريجية ف   .  خطية( و مواف ة المو ف ال14 روع: عن ال بر

ــيع  (: 17 - 3)  المادة ــية لشــــةون المو      ب  ولا ارســ ي ا   ع اوصــ
للرئي  المواشر ال ق ف 

ــانة المو ف  ــا رأى أهليـــة و  ـ ــة   ا مـ ة الت ريجيـ ــان ال بر المو ف ووـــل انتهـ
ة الت ر ة عن شــــــــــهر  وله عك     ، لشــــــــــغل هذه الو ي ة، على أن لا ا ل فبر
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ة ا لت ريجية   لو   ا رأى ع م أهل ته ويُرفق ا ويع لأدان المو ف عن ال بر
 .   (14 روع: وفق )نمو ع 

ي أي ووــت أن التو يف اع ن ي ــة لانت ــالا المو ف  (: 18 - 3)  المادة
  ا ثبــت لل معيــة ف 

شـــــــــــــــخصـــــــــــــــية  ب  صـــــــــــــــ ي ة أو ن ي ة ا   مه  يانام أو مســـــــــــــــ ن ام  ب   
فإن لل معية فســــــــــــخ الع   دون حاجة لأي  شــــــــــــعار   ، صــــــــــــ ي ة أو مزورة

ي نطا  حكع المادة  
من نظام   83ســــــــــا ق ودون مكافأة أو اعوي ، و لو ف 

ي المناســـــــــــــ  حيالا  
ي ااخا  الإجران ال انوئ 

مكت  العمل ولل معية ال ق ف 
 .  هذا المو ف

ــام عملـــه دون عـــذر  (: 19 - 3)  المادة ــامـــل الـــذي لا يوـــاشر مهـ ــان ع ـــ  العـ ــة  لغـ   ق لل معيـ
 15روع خملا )ــــــــــــــــ ـــــمش ـــــ

 
 من ااريــــخ الع        الطرف      ا  ان متعاو ا

 
( يوما

را ال معية فور  ــــــــــــ ـــــص ـمعه من داخل الممل ة وإ ا لع  ضـع ن سـه ا ت ا
 معه من الخارع 

 
 .  وصوله للممل ة   ا  ان متعاو ا

الو ــــائف هي ال هــــة المخولــــة  ت ــــ  ــــ  م ــــ ار الرااــــ   الــــ رجــــة   (: 20 - 3)  المادة ل نــــة 
ي ســـــــــــلع الرواا   الذي ُ صـــــ ــــــ

را للمو ف ال     حســـــــــــ  ـــــــــــــــــــــ ـــــوالمراوة ف 
ام ال اصل عل ها   .  المةهمم والخبر

ة الت ريجية للمو ف ال     هي نسـوة   (: 21 - 3)  المادة
من أصـل الراا    %70مكافأة ال بر

ــ  ـــ  المراوـــة والـــ رجـــة وفق المةهمم   المتووع حصـــــــــــــــولـــه عليـــه بعـــ  ا ـ
ي الذي ا  م  ليه المو ف

ام الممئمة للمس  الو يف   .  والخبر
ي متوســــطها ثمثة أشــــهر  (: 22 - 3)  المادة

ة الت ريجية والمر اراوط أشــــهر  ا المكافأة بال بر
ها ستة أشهر  وأولها شهر   .  وأ ب 

ــاز أو جيــــ   (: 23 - 3)  المادة ــالــــة حصـــــــــــــــولا المو ف على ا  يع ممتــ ي حــ
ة    ف   بعــــ  ال بر

 
ــ ا جــ

الت ريجية فإنه   صـــــــــــــل على فر  المكافأة مع أصـــــــــــــل الراا  وهي نســـــــــــــوة  
ة الت ريجية اعم للمو ف مع أولا  ـــــــــــــــ ـــــمض ــــ  30% ي ع د أشــــهر ال بر

 ف 
و
رو ة
سيع  .  راا  بع  البر

ي ا  يع أدائـــه عنـــ  حصـــــــــــــــولا المو ف ال ـــ  ـــ  على ا  يع جيـــ    (: 24 - 3)  المادة
أو أوـــل ف 

ي ما 
ي لا ات اوز ثمثة أشــــــــهر على مســــــــ  و يف 

ة الت ريجية المر وثبت   ، لل بر
من خملا الت  يع وـــ راـــه على ال يـــام بمهـــام و ي ـــة شـــــــــــــــــا رة أخرى فـــإنـــه  
ة  ي فبر

ي الآخر ويوفر ف 
يســــــوا انت اله من هذا المســــــ   ن المســــــ  الو يف 

ا    ســتة    ب يث ، ا ريجية أخرى لا ازي  عن ثمثة أشــهر 
 كون  جماني ال بر

ة الت ريجية للو ي ة الأون فم ــــــــــــــ ـــــأما   ا وض ــــ ، أشــــهر  ي ال بر
ى ســــتة أشــــهر ف 

 لا بصـــــــــــــــورة ا تــ ائيــة للو ي ــة    ، يســـــــــــــــوا لــه الت ــ م على الو ي ــة الأخرى
 .  الأخرى

و  أ  وز لل معية أن اتعاو  مع أي مةســـــــــســـــــــة لتوفب  مختصـــــــــ    أو فن      (: 25 - 3)  المادة
ي أعمالا م  دة، ويووع ع   مع صــــاح  المةســــســــة 

عمالا للعمل ل يها ف 
وفق الإجرانام النظامية الخاصة  هذا، ويتع  ا رواا  هةلان من وول 

 .  ال معية بموج  الع   ولا ات مل ال معية أي مصاريف أخرى
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الـــدوام : 

  ويكون يوم ال معة راحة أســـــــــــــ وعية ، أ ام العمل الأســـــــــــــ وعية ســـــــــــــتة أ ام  (: 1 - 4)  المادة
ولل معية أن تس و لا يوم ال معة  ، رسمية  راا   امل ل م ع المو      

  وم آخر لوع  مو  يه ممر دعت ال اجة لذلو، و لو بع  ال صــــــولا  
( لتع  ل ال وام، 8 روع: على مواف ة م ير ال معية  باســــــــــــــتخ ام )نمو ع 

 .  مع امك نهع من أدان واجوااهع ال يسية
ــبـت ويوضـــــــــــــــع جـ ولا  (: 2 - 4)  المادة ام منـاو ـة      المو      ل وم الســـــــــــــ

  وز عمـل فبر
  .  مناو ام يتضمن  يان موع  دوام  ل مو ف وااريــــخ ال وام

ي المواعي    (: 3 - 4)  المادة
ــافهع منها ف   كون حضـــــــــــــــور المو       ن أما ن العمل وانصـرــــــــــــ

ي هذا النظام
ولا   ق للمو ف اغ ب  أووام ســـــــــــــاعام العمل   ، الم  دة ف 

ماد من رئي  ال ســـــــــع ومواف ة  دارة ال معية ولو مشـــــــــكل مةوت دون اعت
ــ ثم  من  لــو الو ــائف المنــاطــة    ، (8  روع: على  لــو وفق )نمو ع   ويُســـــــــــــ

 .  بالإن از أو المهمام والغب  مراوطة  ووت لل ضور أو لمنصراا
أ ب  من خم   (: 4 - 4)  المادة ألا  عمــــــل المو ف  بــــــال معيــــــة  العمــــــل  أووــــــام  ي 

يراعى ف 
ة راحة   .  ساعام متوالية دونما فبر

ا    صـــواحية   أنواع (: 5 - 4)  المادة
ال وام بال معية )صـــواحية ف ط، مســـائية ف ط، أو فبر

ــاب ة عن    ــسي ام الســــــــــــ ــائية( ويُ  د دوام  ل و ي ة ضــــــــــــــمن التصــــــــــــ ومســــــــــــ
ي 
ــاعام العمل ف  اعتمادها و لو حســـــــــــ  الاحتياع على ألا ازي  لا ازي  ســـــــــ

ــبـت  كون العمـل لأر ــع    8ال معيـة عن   ســــــــــــــــاعـام يوميـة مـاعـ ا يوم الســـــــــــــ
  .  ساعام ف ط 

ي شــــــــــــهر رمضــــــــــــان الموار  حســــــــــــ  حاجة العمل ا  د ســـــــ ـــــ (: 6 - 4)  المادة
اعام العمل ف 
  .  ويص ر بذلو اعميع 

راا المو ف باســــــــــتخ ام نظام ال ضــــــــــور  ــــــــــــــــــــ ــــــيتع اعتماد حضــــــــــور وانصـــــ ـــــ (: 7 - 4)  المادة
 بأن شــــــــــــهر العمل  ، راا المســــــــــــتخ م بال معيةــــــــــــــــــــــ ــــــوالانصـــــــ ـــــ

 
بالتاريــــخ  علما

من  لو    27 من الشـهر السـا ق ويست ي  تاريــــخ    28)يو أ  تاريــــخ  الميمدي 
 .  الشهر(

ي )خارع م م   لا  (: 8 - 4)  المادة ي أ ام العمل الخار ر
  لزم اســــــــــتخ ام الوصــــــــــمة أو التوو ع ف 

ي حالة وجود حالام دوام  
ر معه ال ضـــــــــور لل معية، وف 

َّ
ال معية(   ا اعذ

رية  ــــــــــــــــ ــــــخاصــــــة فمب  من اعتماد رئي  ال ســــــع وإشــــــعار م ير الموارد البشـ ـــــ
 . بذلو

ر ف ها رئي  ال ســـــــــــــع ووت العمل ال (: 9 - 4)  المادة
ر
ي  ســـــــــــــاعام العمل المي انية ُ    خار ر

ــتخـــ ام   ط لهـــا اســـــــــــــ اا  منـــه، ولا يُشـــــــــــــــبر " للمو ف واكون  ـــإشر ي
"الميـــ ائ 

راا   ا اعارضت أووااها مع أووام  ــــــــ ـــــالوصمة أو التوو ع لل ضور أو الانص
ي نمو ع ال وام أمام  ـــال خولا أو الانص

ط اوو ع رئي  ال سع ف  راا، ويُشبر
ة، وول ريـــــــــــــــــ ـــــهذه الأ ام لاعتمادها  ســـــــاعام عمل ل ى  دارة الموارد البشـ ــــــ

 .   و الا دوام  لو الشهر 
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ــتخـــ ام نظـــام ال ضـــــــــــــــور   (: 10 - 4)  المادة ــيـــانـــه لاســـــــــــــ يتغـــاع  عن المو ف ال ـــ  ـــ  نســـــــــــــ
ة الت ريجيـة على أن لا ازيـ  عن أر ــع مرام خملا   والانصـرــــــــــــــاا خملا ال بر
ي دخولا وانصراا المو      

 .  الشهر، حمر  عتاد على نظام ال معية ف 
ي الــ خولا أو   (: 11 - 4)  المادة

ــيــان المو ف لاســـــــــــــــتخــ ام نظــام  الــ وام ف  يتغــاع  عن نســـــــــــــ
ي الشــــــــهر ويو أ ال ســــــــع   ا اكرر السســــــــيان لأ ب  من 

ة واح ة ف  الخروع لمرَّ
 .    لو

ــ نـــــذان )نمو ع   (: 12 - 4)  المادة ــ نـــــذان المو ف  كون وفق نمو ع الاســـــــــــــ (  13  روع: اســـــــــــــ
، ضمن  ح ى ال الام التالية    : و اعتماد من رئيسه المواشر

ي ال ضور عن ووت ال وام •
 .  التأخر ف 

 .  الانصراا وول نها ة ووت ال وام •
 .  الخروع أثنان ال وام الرس ي  •

ي   (: 13 - 4)  المادة
الشهر، وف  وول  و الا دوام  الاس نذان  اعوي  ساعام  للمو ف    ق 
  حالا ع م التعوي  يتع خصع ساعام الاس نذان بع  جمعها من رصي  

  .  جازة الاعتياد ة للمو فالإ 
 
 

 
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: الـــرواتــــب 

ع الرواا  من ســتة مراا  تشــتمل  ل مراوة على خمســة عشــر   ( : 1 - 5)  المادة
ل
ي شــكل ســل
 درجة،  

ــ ـام مع نـة،  ( : 2 - 5)  المادة يتع اع     المو      على و ـائف  ام مســـــــــــــــميـام ومواصـــــــــــــ
 للمراوــــة الم ــــ دة للو ي ــــة

 
التع     وف ــــا ويمن  المو ف عنــــ     ، ويكون 

 لســــــــلع الرواا  المعتم   
 
ي المراوة المع    عل ها طو ا

التع     أولا مر وط ف 
ي ع ــ  العمــل على أجر أ بر 

أو ارى ل نــة التو يف أهل تــه    ، مــا لع يت ق ف 
ــلع  ي يســـــــــــــــت  هــا )انظر ســـــــــــــ

ي المراوــة المر
لأن  كون على درجــام مت ــ مــة ف 
ي نها ة هذا النظام(

 .  الرواا  ف 
ا فع أجور العامل    بالريالا الســــــــعودي ويتع دفعها خملا ســــــــاعام العمل  ( : 3 - 5)  المادة

ي مكانه 
ين من  ل شـهر ميمدي على أن لا اتأخر وف  ي ال وم السـا ع والعشـر

ف 
الـثـمثـ     الـ ـوم  ي   عـن 

ف  واـودع  الـ ـمـعـيــــــــة  عـن  رادة  خــــــــارجــــــــة   لـظـروا    لا 
 للأحكام التالية

 
 : حسابام المو      ال نكية وف ا

ي نها ة الشهر العامل  و الأجر  •
 .  الشهري  صرا أجره ف 

ي نها ة الأس وع  •
 . العامل بال ومية أو بال طعة  صرا أجره ف 

   .   ا العامل الذي ان ي المسشأة خ مته،   فع أجره و افة مست  ااه فور   •
العامل الذي يبر  العمل من ال ان ن سه   فع أجره و افة مست  ااه   •

 . ار  العمل خملا م ة لا ات اوز سوعة أ ام من ااريــــخ 
ااريــــخ   • من  أ ام  ثمثة  أوصاه  ميعاد  ي 

ف  ا فع  الإضافية  الساعام  أجور 
ي ما لع يتع دفعها مع الأجر العادي للعامل 

 . انتهان ال شغيل الإضاف 

ي  ( : 4 - 5)  المادة
يتع  ا الروااـ  بعـ  خصـــــــــــــــع أي موـالذ مســـــــــــــــت  ـة لل معيـة و لـو ف 

 .  نطا  العمل بأحكام هذا النظام
ور يوم الراحة الأسـ وعية أو يوم عطلة    ا صـادا ال وم الم  د ل فع الأج ( : 5 - 5)  المادة

ي يوم العمل الذي يسو ه
 .  رسمية ف تع الصرا ف 

ــبــ  عــ م ا تمــالا  يــانــام المو ف لــذلــو   ( : 6 - 5)  المادة ي  ا الرااــ  مســـــــــــــ
أي اــأخب  ف 

ل ن ي تها المو ف ن ســــــــــه، ســــــــــوانو بمســــــــــارعته لإ مالها أو   الشــــــــــهر ف ت مَّ
ي اطا ق هذا الت صب  

 .   اعتماد الراا  الشهري بال سميام المر
يووع المو ف عن  اســـــــــــــــتمم رااوه أو أي موالذ ن   ة هي من ح ووه على   ( : 7 - 5)  المادة

وللمو ف أن يو ل من يشــــــــــــــان  ، الشــــــــــــــيو أو ال شــــــــــــــف المع  لهذا الغرض
ي   ل و  رااوــه ومســـــــــــــــت  ــااــه لــ ى ال معيــة و لــو بموجــ  ا وي   تــائر
مووع منه لم ير الشــــــــــةون المالية أو من ينوب عنه بع  اعتماده من م ير 

 .  (17 روع: وفق )نمو ع  ال معية
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التدريب والتأهيل: 

ا مشكل ا وم ال معية  ت ري  واأهيل عمالها السعودي    وإع ادهع مهني   (: 1 - 6)  المادة

لا  و سسوة  )  دوري  عن  سنويا  %12ازي   للمو       الكلىي  الم موع  من   )

 .  حس  ال اجة 

ة الت ري  أو التأهيل  (: 2 - 6)  المادة  .  يستمر  ا أجر العامل طوالا فبر

واةمن اذا ر الس ر    ، اكاليف الت ري  والتأهيلمن    %75ات مل ال معية   (: 3 - 6)  المادة

ي الذهاب والعودة  ما اةمن  وسائل المعيشة من مأ ل ومسكن وان مم  
ف 

 . داخلية 

أن ان ي ا ري  أو اأهيل العامل وأن ا مله  افة الن  ام   لل معية  وز   (: 4 - 6)  المادة

ي ال الام  الآاية: 
ي سجيل  لو، و لو ف 

ي  فتها عليه ف 
 المر

ي اتون ا ريوه أو  
ي الت ارير الصادرة عن ال هة المر

أنه    اأهيله) أ (    ا ثبت ف 

ي  لو 
 .   ب  جاد ف 

الم  د لذلو   الموع   التأهيل وول  أو  الت ري   العامل  نهان  )ب(   ا ورر 

 .   دون عذر م  ولا

ا وم ال معية  ت ري  المتطوع    الملت      بالعمل ل يها حس  الإمكان   (: 5 - 6)  المادة

انيتها من  %75ن ات مل ال معية أعلى  ن  ام ومصاريف الت ري  من مب  

ي  لو اذا ر الس ر 
 .    خارع الم افظة لو  ان الت ري ولوازمهبما ف 

لا يتع اعتماد أي دورة للمو ف الا بمواف ة خطية من  دارة ال معية حمر   (: 6 - 6)  المادة

 .  لو  انت على حساب المو ف الشخصي 
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لعـلاوات: ا 

حســــــــــــــ  الظروا المالية لل معية،   عموة ســــــــــــــنوية ثا تة عم المو ف  (: 1 - 7)  المادة

ــوـــة من أصــــــــــــــــــل الرااـــ و  رار من م ل  الإدارة،   لأولا مر وط    وهي نســـــــــــــ

ي عل ها المو ف
ي الت  يع  ر را حس  ا ـــــــــ ــــــواص  ، ال رجة المر

ير المو ف ف 

 : السنوي وهي   التاني 

 ممتاز جيد جدا جيد التقدير  

 %  5 %  4 %  3 نسبة العلاوة السنوية الثابتة من أصل الراتب 

ط ل صــــــولا المو ف ال     على العموة الســــــنوية الثا تة أن  كون   (: 2 - 7)  المادة يشــــــبر

ي الأدان لا   ل 
ة الت ريجية )ثمثة أشهر( و ت ويع ف  المو ف و  أمص  ال بر

ة الت ريجية على أن  كون  لو    عن جي    أو اع ارسيمه وول انتهان ال بر
 
ج ا

 .  )ب ا ة العام الميمدي ال    ( 1/ 1وول ااريــــخ 

المو  (: 3 - 7)  المادة أدان ف   عم  مســـــــــــــــت  ـــــــام    عموة  أي  ي 
ف  اـــــــ خـــــــل  لا  م طوعـــــــة، 

ا   12وم اها  للمو ف،   اضـــــــــاا لأصـــــــــل الراا  مع ب ا ة  ل و ، ف ط شـــــــــهر 

وط التالية    : عام ميمدي   ا استوف  الشر

•  
 
ي لا   ل عن جي  ج ا

 .  ا  يع لأدائه الو يف 

ة الت ريجية • ي العمل ستة أشهر فأ ب  شاملة لل بر
 . أن  كون و  أمص  ف 

ط    ممتاز التقدير الحاصل عليهشر
ً
  جيد جدا

ً
 أقل من جيد جدا

لأول   نسبة علاوة الأداء من الراتب الأساسي 

 مربوط الدرجة الوظيفية للموظف
 يحرم علاوة الأداء %  4 %  5

 : معادلة اح ساب مولذ عموة الأدان من الراا  الأسا ي  (: 4 - 7)  المادة

 .  × نسوة الت ويع = الن ي ة  100الراا  الأسا ي ÷ 

ي   (: 5 - 7)  المادة
ا فع عموة الأدان للمو ف لم ة ســــــــــنة  نانو على ا  يع أدائه للســــــــــنة المر

ــنــــة    ، وولــــه ثع ا ــــذا  نهــــا ــــة العــــام واعتمــــ  عموة الأدان ال ــــ  ــــ ة للســـــــــــــ

ة  .  ال    ة  نانو على ا  يع أدائه ال     لسنة العمل الأخب 

الثــــــا تــــــة   (: 6 - 7)  المادة ــنويــــــة  الســـــــــــــ العموة  المو ف من  ال معيــــــة حرمــــــان    ق لإدارة 

انية ال معية او  ع و ة اأديجية   وية( أو عموة الأدان حس   روا مب  
)البر

ي ن ي 
ي  جران جزائ 

وِرَّ  لو ف 
ُ
 لإخملا المو ف مش ــــممر أ

و
ين من أنظمة  ــــــــــــــ ــــــة

ا لذلو أو  أو لأي ســــــــــــب  آخر اراه مناســــــــــــو   (1)وآداب وســــــــــــلو يام ال معية

ي ا يع الأدان السنويو حص
 .  لا المو ف على ا  ير أول من جي  ف 

 
 راجع بند العقوبات من هذا النظام.  (1)
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 :الحــوافــــز 

 من وولـــه اعـــان
 
ىَ      : انطموـــا ير قخ

َّ
المَت يمِ ب   خ لخ

َ
َ ع

َّ
 وَا 

َ
رَوو

َ
رف
َ
ن ي

ي
ل
َ
َ ف ير

َ
ن خ وا مخ

ُ
فعَل

َ
ا ي ي    وَم   َ ووولا النمر

 :    من لا يشـــــــــــــــكر النــاس لا يشـــــــــــــــكر ن  ف ــ  رأم  دارة ال معيــة  ضــــــــــــــــافــة  نــ  ال وافز لنظــام 
 
 
   ، الو ائف بال معية لتكون للم سن    شكرا

 
 .  وللم ته ين مسشطا

 : بال معية  ن ا   ق الأمور التاليةيه ا نظام ال وافز  (: 1 - 8)  المادة
ي   •

ي ال وان  المر
 ف 
و
ة ــَّ تشـــــــــــ  ع المو      على العطان المســـــــــــتمر وخاصـــــــــ
زون ف ها أثنان الت ويع ال وري لأدان المو        .  يبر

يف      المو       •  .  بث روح التناف  الشر
ي روا    العمل لطرد الملل والسآمة •

ن من الت     ف  ي
 .   ض ان  ر

 .  "من لا يشكر الناس لا يشكر ن" ، شكر الم ته   هذه ال وافز  •
 .  ا وية ر ط المو      بال معية من خملا هذه ال وافز  •
ــت ـادة ال معيـة من الإبـ اعـام الموجودة   نم تهـا وال  ـال عل هـا   • اســـــــــــــ

 .  من خملا هذه ال وافز 
التـــــاليـــــةاعم ا (: 2 - 8)  المادة بـــــال معيـــــة على  حـــــ ى الأمور  )الم ـــــافظـــــة على    : ل وافز 

 ، الموادرام الذااية  ، حســـــــــن التعامل مع الآخرين  ، الإنتاجية العالية ، ال وام
ة الخ مة

َّ
ي مع   ، الإب اع والا تكار   ، يــــــــــــــ ـــــالتمب   الشــــخص ــــ ، مُ  الت اعل الإ  ائر

(، أنشطة ال معية المختل ة ي
 .  الولان الو يف 

صــية لإعطان حافز لمو  ه ممر رأى اوفر الأســواب  يرفع رئي  ال ســع  تو  (: 3 - 8)  المادة
ي هذه التوصية ح ثيام هذا الطل  وفق نمو ع ـــ ـــــالم نعة لذلو ويش

رح ف 
 .   (16 روع: طل  اعتماد حافز أو ب لا )نمو ع 

اعتمــ  ال وافز لصـــــــــــــــــال  المو ف بــاعتمــاد مــ ير ال معيــة   وفق نمو ع  (: 4 - 8)  المادة
 .   (16 روع: طل  اعتماد حافز أو ب لا )نمو ع 

عن  ـل ا ويع ســـــــــــــــنوي لأدائـه     وا ـ ير  شـــــــــــــــهـادة شـــــــــــــــكر  مو ف  ُ عم ال (: 5 - 8)  المادة
من أصــل   %5بالإضــافة  ن حصــوله على    ،   صــل فيه على ا  ير )ممتاز(
 .   الراا    عموة أدان لتلو السنة

( بالإضـافة  شـهادة المو ف المثاني ويعم )   المو ف المثاني يتع اختيار  (: 6 - 8)  المادة
 : ريالا( وفق الضوابط التالية500)وو ره لمرة واح ة  ن مولذ م طوع 

 على الت ويع  •
 
ــ نــادا ــنــة اســـــــــــــ يتع اختيــار مو ف واحــ  ف ط  ــل ســـــــــــــ

 .   السنوي
ي للسـنة م ل الت  يع   •

ي ا  يع الأدان الو يف 
 عتبر امتياز المو ف ف 

ش   والاختيار   من معايب  البر
 
 .  معيارا

أو   • الإنــــــذارام  ة من  ال بر لتلــــــو  المو ف  أن  خلو ملف  ط  يشـــــــــــــــبر
 .  ال زانام

شــــــ   بع   ــــــــــــــــ ــــــاعتبر  دارة الموارد البشـ ـــــ • ي البر
رية هي صــــــاحوة ال رار ف 

ي 
 .  دراسة  لو مع الم ير التن يذي ورئي  وسع المو ف المعم 
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ي لوحة شةون المو       •
ش   ف   .  يتع الإعمن عن هذا البر

عن  ل خم  ســـــــــنوام  مضـــــــــ ها على رأس    درع العطان  عم المو ف  (: 7 - 8)  المادة
ة  لم هودااه خملا الو ال بر

 
ي وا  يرا

 .  العمل  عرفان و يف 
بــالإضــــــــــــــــافــة  ن جــائزة ع سيــة ب يمــة   بــ اع  درع الإ  عم المو ف الموــ ع   (: 8 - 8)  المادة

ي ريــالا
اوح من ألف  ن ألف  ة    ، ا ــ يريــة ابر ي أعمــالــه مب  

ممر اوفرم فيــه أو ف 
 : من مثل ، الإب اع

اح متمب    •
ة لل معية ا   ع اوبر الا وعُمل به و ان فيه ثمرة   ب   .  وفعَّ

 .    راز وإن اح مشاريــــع ال معية بصورة  ب اعية •
 .  اوفب  اكل ة عالية على ال معية ازي  عن خمس    ألف ريالا •
 .  اوفب  دخل عاني وثابت على ال معية •

رّ الأعمالا الإب اعية  واســـطة ل نة مكونة من )الم ير التن يذي و م ير  (: 9 - 8)  المادة
َ
 
ُ
ا

ي (، ويُعتم   نانو المو 
ية و  ضـــــــــــور رئي  وســـــــــــع المو ف المعم  ارد البشـــــــــــر

 .  عليه  ا ال افز 
ّ    (: 10 - 8)  المادة ي ا ويع    درع التمب    عم للمو ف المتمب 

ممر حصــــــــــــــــل على الامتيــاز ف 
ي لثمث ســـــــــنوام متتالية

اوح   ، الأدان الو يف  بالإضـــــــــافة  ن جائزة ع سية ابر
 .       خمسمائة وألف ريالا

 للمو      لإ مالا (: 11 - 8)  المادة
 
ا را للمو ف  ـــــــــ ــــــومواصلة اعليمهع ال را ي فيُص ا  ب  

الذي ُ كمل اعليمه مكافأة م طوعة عن   حضـــــــاره ما يثوت ن احه  ت  ير  
ــيـة   ممتـاز أو جيـ   ي نهـا ـة  ـل عـام درا ي حســــــــــــــــ  المرحلـة الـ راســـــــــــــ

 ف 
 
جـ ا

  :   التاني
 .  ريالا  300 / المرحلة المتوسطة •
 .  ريالا  400 / المرحلة الثانوية •
ط لا ا ل م ة ال راســــــــــــة عن ســــــــــــنة  • دبلوم ما وول الوكالوريوس )شر

 ريالا .   450واح ة(/ 
 .  ريالا  500 / المرحلة ال امعية "درجة الوكالوريوس" •
ط أن لا ا ل م ة ال راسة عن سنة(  بع  الوكالوريوس  ال بلوم •  / )شر

 .  ريالا  600
 .  ريالا  1000 / ال راسام العليا  •

ي للمو    خطـاب شـــــــــــــــكر   رر مـ ير ال معيـة   (: 12 - 8)  المادة
 ف وا  ظ صـــــــــــــــورة منـه ف 

ممر  هر منه أدان جي  ومل ول أو   الموارد البشــــــــــريةملف المو ف ل ى 
ي م الا العمل

 .  موادرة ف 
 عم مكافنة مالية حسـ  اوصـية ل نة الأنشـطة للمو ف المت اعل مع  (: 13 - 8)  المادة

ي 
 رامج وأنشـــــــــطة ال معية  ب  الرســـــــــمية  و لو بال ضـــــــــور والمشـــــــــار ة ف 

امج مـــالع اكن الـــو الأ  ي  عـــ اد البر
نشـــــــــــــــطـــة من صـــــــــــــــميع عمـــل المو ف ف 

 . ال سع
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تقييم الأداء الوظيفي : 

ي اعليمام   (: 1 - 9)  المادة
وط المذ ورة ف  ي ا  يع أدان المو      الضـــــــــــوابط والشـــــــــــر

يُراعى ف 
ـــــــــ ـــــنم   روع: )نمو ع  -راجع نمو ع ا  يع أدان المو      –ع الأدان ـــــــ ـــــو ع ا  يــــــــــ
14)   . 

ي  ح ى  (: 2 - 9)  المادة
ي ف 
 : ال الام التاليةيتع استخ ام نمو ع ا  يع الأدان الو يف 

سيع • ة الت ريجية للمو ف ال     لاستكمالا البر  .  عن  انتهان ال بر
ي الت  يع السنوي للمو ف •

 .   ل أر عة أشهر لمست ادة منه ف 
ولت ــ  ــ     ، ووــل انتهــان العــام الميمدي لت ــ  ــ  عموة الأدان الســـــــــــــــنويــة •

 .     لتلو السنةالمو ف المثاني للعام الميمدي 
م ة لت  يع المو ف ال     بع  ارســـيمه ل صـــوله على العموة اعتبر أول  (: 3 - 9)  المادة

ة الت ريجية ، السنوية هي ستة أشهر من ااريــــخ التع       .  بما ف ها ال بر
ة عن ا  يع   (: 4 - 9)  المادة  عتبر رئي  ال ســـع أو الرئي  المواشر مســـةولا مســـةولية مواشر

ي المادة   ، مو  يه ومرؤوسيه
ام المنصو  عل ها ف  ي ال بر

وا   ع الت  يع ف 
(8  - 2)   . 

ن يتظلع أ خطر المو ف بصــــورة من الت رير فور اعتماده وي ق للمو ف  (: 5 - 9)  المادة
 .  من هذا الت رير 

ي ) رنامج   (: 6 - 9)  المادة
يتع الاســــــــــــت ادة من ال ليل الإرشــــــــــــادي لمئ ة  دارة الأدان الو يف 

ية(، والته نة لتن يذها .   الملو سلمان لتنمية الموارد البشر
 

 
 
 

 
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الترقيات والنقل : 

وط   كون   (: 1 - 10)  المادة ــر ويـة  ن و ي ـة أعلى ممر اوفرم فيـه الشـــــــــــــ  للبر
و
المو ف أهلا

 : الآاية
ها  • ام و ب   .   ا  ي ه لمتطلوام الو ي ة ال    ة من مةهمم وخبر
ي  •

ي آخر ا ويع للأدان الو يف 
 .  حصوله على درجة ممتاز ف 

ي الو ي ة الأعلى  •
 .   وجود مكان شا ر واحتياع ف 

ي يشـــغلها، أن  كون و  أمصـــ  أر ــع ســـنوام على   •
ي الو ي ة المر

الأول ف 
   ، أو حصــــــــــوله على ما  عادلها من مةهمم دراســــــــــية

و
)الشــــــــــهادة    : فمثلا

ة( ــ ثنـاؤه من هـذا   ، ال ـامعيـة اعـادلا أر ــع ســـــــــــــــنوام خبر مـا لع يتع اســـــــــــــ
ط اوتضانو لمصل ة العمل ب رار من م ل  الإدارة   .  الشر

ي أ ب  من مو ف يتع ا (: 2 - 10)  المادة
وية لو ي ة أعلى ف  وط البر لت اضـل    ا اوفرم شر

 :  ينهع حس  المعايب  التالية
 .  وا  د باجتيازه لاختوار المعرفة الو ي ية  ، ال  انة الأعلى  •
 .  اجتيازه الاختوار الإداري •
 .  الأو مية •
 .  اجتيازه اختوار اللغة )عن  الو ائف المتطلوة للغة أجنجية( •
 .   اجتياز الم ابلة الشخصية •
ي نمو ع ا ويع الأدان )نمو ع  •

  .  (14روع: ال صولا على ا  ير ممتاز ف 
عنـ  ارويـة المو ف من مراوـة  ن مراوـة أخرى فـإنـه  ـأخـذ الـ رجـة الأعلى   (: 3 - 10)  المادة

ي المراوة ال    ة أو ما يوازيــها 
 .  من حيث الراا  ف 

ي ال صـــــــــــــــولا على المكـان  (: 4 - 10)  المادة
ويـة للمنـافســــــــــــــــة ف  ل للبر

َّ
ف المةهـ

ف
م المو 

َّ
يت ـ 

الشــــــــــــــــــــا ر   ي 
( وا ـــــ  مـــــه لإدارة الموارد 15  روع: تع نـــــة )نمو ع  الو يف 
ية   .   البشر

ي مرااـــ  مع نـــة  ن   (: 5 - 10)  المادة
ي ف 
  لمنت ـــالا من مســـــــــــــــ  و يف 

َّ
ــ المو ف المرشـــــــــــــ

ي مراا  أعلى "اروية" داخل ن   ال ســــــــــــع الذي 
ي آخر ف 

مســــــــــــ  و يف 
   ، يست ي  ليه

و
شــــ   أو  وط البر ط له أن يســــتكمل شر ويأخذ مواف ة   ، يُشــــبر

يةرئي  ال ســـــــــــع وإدارة ال  روع: ويُســـــــــــتخ م لذلو )نمو ع   ، موارد البشـــــــــــر
   ن  11

َّ
ــ شـ ي حالة أح  ته للبر

ط أخذ مواف ة رئي  ال ســـع ف  (، ولا يُشـــبر
ي وسـع آخر 

وط    ، مسـ  آخر بمراوة أعلى ف  ي  لو اسـتكمالا الشـر
ي ف 
ويكف 

ية   .  وأخذ مواف ة  دارة الموارد البشر
ي   (: 6 - 10)  المادة

ي  ن مســـــــــــــــ  و يف 
ي حــالــة انت ــالا المو ف من مســـــــــــــــ  و يف 

آخر  ف 
ف وفر المو ف ا ــت الت ر ــة للو ي ــة ال ــ  ــ ة لمــ ة ثمثــة أشـــــــــــــــهر، 
ي نهـا ـة هـذه  

ي ا ويمـه بمـا يســـــــــــــــت  ـه ف 
ولرئي  ال ســـــــــــــــع ال ـ  ـ  ال ق ف 

ية لااخا  المزم فع بذلو لإدارة الموارد البشر ة والرَّ  .  ال بر
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الم ــــــا مــــــة   (: 7 - 10)  المادة أو  الت   ق  الم ــــــالا  ن  المو ف  ارويــــــة  ي 
ف  النظر  لا   وز 

 
 
 .  التأديجية  لا بع   هور ن ي ة ما نس   ليه نهائيا

ط لانت الا مو ف من وســــــــــع  ن وســــــــــع آخر على ن   المســــــــــ   (: 8 - 10)  المادة يشــــــــــبر
ي آخر اع نـة نمو ع ن ـل خـ مـة مو ف  

ي أو على مســـــــــــــــ  و يف 
الو يف 
الأوســـــــــــــــــام المعن     ومــ ران  وأخــذ مواف ــة رؤســـــــــــــــــان    ، (10  روع: )نمو ع  

الـمـوارد  مـع  دارة  الإداريــــــــة  الإجـرانام  ي 
بــــــــافر وإ ـمــــــــالا  الـمـعـنـيــــــــة  الإدارام 

ية  . البشر
ي ال معيــــة ) عــــارة(   (: 9 - 10)  المادة

عنــــ  حــــاجــــة أي جهــــة أخرى لخــــ مــــام أحــــ  مو ف 
ط الت ي  بالضوابط التالية  : فيشبر

 .  ات  م ال هة طالوة الإعارة بخطاب رس ي لإدارة ال معية -1
ط ل  ولا الإعار  -2 ة مواف ة الرئي  المواشر وإدارة ال معية بما لا يشـبر

 .   خل بمصال  ال معية وسب  العمل فيه
م ال هــة الأخرى "طــالوــة  -3 لا ات مــل ال معيــة أي اوعــام مــاليــة والبر 

مـن  دارة  الـمـعـتـمــــــــ ة  الإعــــــــارة  ة  فـبر عـن  الـمـو ـف  رااــــــــ   الإعــــــــارة" 
 .  ال معية

ن  ى م ة  مكن  عارة المو ف خملها هي ســـــــتة أشـــــــهر  مك ـــــــــــــــــ ــــــأوصــ ـــــ -4
 .  ام   ها لمرة واح ة ف ط

وط الساب ة -5  .   خضع التم    عن  طلوه ل م ع الشر
 للضـــــــــــــــوابط   (: 10 - 10)  المادة

 
ــ ثنـائيـة وف ـا  مكن لم ل  الإدارة من  المو ف ارويـة اســـــــــــــ

 : التالية
ي  -1

 .  خر ثمثة ا  يمامآا ا حصل على ا  يع ممتاز ف 
 .  خلو مل ه من أي ممحظام أو ع و ام   -2
 .  تشكيل ل نة ودراسة  ن ازام ومساهمام المو ف  -3

  ق لإدارة ال معيــــة ن ــــل المو ف من و ي ــــة لأخرى أو ن لــــه خــــارع   (: 11 - 10)  المادة
 .   م ر عمله ا ا اوتضت مصل ة العمل  لو 

ي ـــــــــــــــــ ـــــلا   وز ن ل المو ف من م ر عمله الأصــــــلىي  ن مكان آخر   تضـ ـــــ (: 12 - 10)  المادة
   اغ ب  م ـل  وـامتـه   ا  ـان من شــــــــــــــــأن هـذا الن ـل أن  ل ق بـالعـامـل

 
را   

وع ا تضيه ط يعة العمل  ولع  كن له سب  مشر
 
 .  جسيما

 ممن   يمون   (: 13 - 10)  المادة
 
عا يست ق المو ف المن ولا ن  ام ن له ومن  عولهع شر

ي ااريــــخ الن ل مع ن  ام ن ل أمتعتهع ما لع  كن الن ل  نان على  
معه ف 

 .  ر وة العامل 
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العمل التطوعي : 

ي ان يذ  (: 1 - 11)  المادة
عمالها ولا  ع ون أ  ق لل معية أن تســـــــــــــت ي  من المتطوع    ف 

ي المادة ، مو      رســـــــــم     ل يها 
  الثانية  وتشـــــــــ ع على التطوع  ما ورد ف 

 .  هليةمن نظام ال معيام الأ (9، والمادة الرابعة )ال ن : (4ال ن : )
وط و نود الأ أ      (: 2 - 11)  المادة ي المتطوع شر

ي  ن اتوفر ف 
  . ال معيةعمالا التطوعية ف 

المتطوع    وإب ان الخاصــــــــــــــة بجتماعام لا من حق  ل متطوع حضــــــــــــــور ا (: 3 - 11)  المادة
 .  رأ ه

ــوـــاب وج هـــة من    (: 4 - 11)  المادة   وز بعـــ  مواف ـــة المـــ ير التن يـــذي لل معيـــة ولأســـــــــــــ
ا وإنمـا و أجر  أا  المتطوع مكـافـأة مـاليـة م طوعـة على مـا يوـذلـه ولا اعـ  رااوـ  

 ، بع  الرفع لرئي  م ل  الإدارة . مكافأة م طوعة
ي الأ   وم الم (: 5 - 11)  المادة

ــتمــارة طلــ  مشــــــــــــــــار ــة ف  عمــالا التطوعيــة  تطوع  تع نــة اســـــــــــــ
 : واتضمن  ذلو  ، واتضمن المعلومام الأساسية عنه

ي   ي ها  •
 .  المهارام المر

ي العمل التطوعىي  •
ام ساب ة ف   .   خبر

ي ير   المشار ة ف ها  •
 .  الم الام المر

ي   ي ها  •
 .  اللغام المر

 .  الزمن المتاح للمشار ة •
ي الأ   يتع اوو ع اا ـــــاويـــــة عمـــــل اطوعىي  (: 6 - 11)  المادة

ــار ــــة ف  عمـــــالا  مع طــــالــــ  المشـــــــــــــــــ
ــا الأعمـــالا المطلو ـــة منـــه ومـــ ة المشــــــــــــــــــار ـــة وأي   التطوعيـــة وي ـــ د ف هـ

 .   يانام لازمة
ن  كون ملزمــــا أ  ق لل معيــــة انهــــان أي اا ــــاويــــة للعمــــل التطوعىي دون   (: 7 - 11)  المادة

 .   إب ان أسواب  لو ال رار 
ي الأ  (: 8 - 11)  المادة

  ،التطوعية عمالا من حق  ل متطوع ال صولا علىي  فادة بمشار ته ف 
ي الأ 
ة ف  عمـــالا  اتضـــــــــــــــمن الووـــت وال هـــ  الـــذي وـــ مـــه ويعم وثي ـــة خبر

ي العمل التطوعىي م ة شهر على الأول  التطوعية  
 .  ا استمر ف 

 ــــــ (: 9 - 11)  المادة ولة نظاما عن اراواطام المتطوع  و ي ته الرســــــــمية ة ال معية  ب  مســ
التعــــــاوــــــ  ــــــة   و ب  مســـــــــــــــةولــــــة عن أي   أو  الو ي يــــــة  امــــــااــــــه   بــــــالبر  خملا 

 . الشخصية
 
 
 
 
 
 
 



  

 

 لائحة الموارد البشرية                                                                                                                                                                                     
 

                                                                                                                                           19 /66 
 

 

البدلات : 

وط    4  ر هـــذا النظـــام   (: 1 - 12)  المادة ي ح ـــه شر
بـــ لام اعم للمو ف ممر اوفرم ف 

ال صـــــــولا عل ها  توصـــــــية من رئي  ال ســـــــع واعتماد الم ير التن يذي و  
ية لها وفق نمو ع  ا حافز أو ب لا )نمو ع  ــر  روع:  دارة الموارد البشـــــــــــــ

 ، انت اب ، ط يعة عمل , ااصالام   ، )ب لا ن ل  : ( وهي الو لام التالية16
ي ب لا عمل مي
ي المواد التالية  ،  ائ 

ي ا صيلها ف 
( ويأئر  .   ب لا عمل موس ي

ي نمو ع اعتمـــاد الوـــ لا )نمو ع روع (: 2 - 12)  المادة
 : يتع اختيـــار طري ـــة  ا الوـــ لا ف 

16 
 
أو حســــــــ    ، ( و لو  ما مشــــــــكل دائع  ضــــــــاا لراا  المو ف شــــــــهريا

 .   الاعتماد لذلو الشهر من رئي  ال سع المواشر 
ن رااوه   سـا ي  ضـاا  من راا  المو ف الأ   %10هو مولذ  : ب لا الن ل (: 3 - 12)  المادة

 .  حس  اعمي  الإدارة
اوح       : ب لا ط يعة عمل (: 4 - 12)  المادة

( ريالا  ضاا لراا  400  -  200)  هو مولذ يبر
ي تســــــــت عىي  

المو ف الأســــــــا ي شــــــــهريا مشــــــــكل دائع و لو للو ائف المر
  .    لو

   د للمو      الذين   ومون  إجران مكالمام العمل  : ب لا الااصالام (: 5 - 12)  المادة
را هذا الو لا  ــــــــــــــ ـــــمن هواا هع الشـــخصـــية ســـوانو ال والا أو الثابت ويُص ـــ

 :  إح ى الأمور التالية
 .  ريالا( م طوعة اضاا للراا   100) : بمولذ •
 .  ب ااورة استخراع بطاوة الااصالا الم فوع •

ي ع د  ـــــ: وهو مولذ م طوع ُ ضب لا الانت اب (: 6 - 12)  المادة
ويُعم  ، أ ام الانت ابرب ف 

ف بعمل خارع 
ل
  اوصـــــيةبع     لع،   80بـــــــــــــــــــــ   ال معية نطا م ينة لمن ُ كل

ــافة    ، (9 : وفق )نمو ع روعم ير ال معية  اعتماد  رئي  ال ســـــــــع و  بالإضـــــــ
:   ،  ن مصاريف الس ر   ويوض ه ال  ولا التاني
 ملحوظات المرتبة بدل الانتداب ليوم

هذا المبلغ يشمل   للمو       ريال  150
المواصلات والإعاشة  

والسكن عدا تذاكر السفر  
 .  ا أو مصاريف السفر برً 

 لرؤسان الأوسام وم ران الإدارام  ريال  250

 للإدارة التنفيذية ريال  350

ي المـادة الســـــــــــــــاب ـة من ووـت مغـادرة   (: 7 - 12)  المادة
ا ســـــــــــــــ  الن  ـام المشـــــــــــــــار  ل هـا ف 

العـــامـــل لم ر عملـــه  ن ووـــت عوداـــه وفق المـــ ة الم ـــ دة لـــه من ووـــل  
 . المسشأة  

لا   وز انت اب المو ف لأ ب  من مرة خملا الشـــــــــــــهر الا باعتماد رئي    (: 8 - 12)  المادة
 .  م ل  الإدارة أو من ينوب عنه  

  ، م ر العمـــل المنت ي  ليـــه  عخـــار   وز لل معيـــة انتـــ اب متطوع لمهمـــة   (: 9 - 12)  المادة
ط  امام المتطوع الو ي ية او الشخصية الواجوة لا أمشر   ،  خل  لو بالبر 

را له ب لا انت اب مناس  له  ـــــــ ـــــو  صأوات مل ال معية ن  ام انت ابه  
ي يةديها موللمه

 . ة المر
  ق لمـ ير ال معيـة بعـ  اعتمـاد رئي  ال معيـة  ورار حرمـان المو ف   (: 10 - 12)  المادة

الوـــــــ لام   بع   ن ي ـــــــة  من  ال رمـــــــان  ع و ـــــــة  هـــــــذا  أور  ممر   ع و ـــــــة 
مخال ام  هرم من المو ف واســــــــــــــت ق عل ها  لو ال زان وفق  جران 

ي )نمو ع روع
 .  ( )راجع  ن  الع و ام(18 : جزائ 
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الإجـــازات : 

ي ا صيلها-اصنف الإجازام بال معية  ن خمسة أنواع  (: 1 - 13)  المادة
   : وهي  - أئر

 .  اس ثنائية –ب ون راا    -مرضية  -الاضطرارية   -اعتياد ة  
ي بــ ون رااــ   (: 2 - 13)  المادة

لا   ق للمو ف ال ــ  ــ  التمتع  ــإجــازاــه الاعتيــاد ــة أو المر
ة الت ريجية "ثمثة أشهر" من عمله بال معية  ي ال بر

 .  لا بع  أن  مص 
م المو ف  تع نة نمو ع طل   جازة )نمو ع   (: 3 - 13)  المادة لل صـــــــــــولا على  جازة  لبر 

( مع أخـــذ اوو ع رئي  ال ســـــــــــــــع واعتمـــادهـــا لـــ ى  دارة الموارد 12  روع: 
ي هذا النظامالبشر 

 .   ية وفق الأحكام المنظمة لإجازام المو      ف 
ي لع   (: 4 - 13)  المادة

عن  انتهان خ مة المو ف فإنه يست ق التعوي  عن الإجازام المر
  -ب ون ب لام-را له ب لا  جازة  عادلا الراا  الأسا ي ــ ـــــيتمتع  ها فيُص

ــيـــ    ، بعـــ د أ ـــام الإجـــازام على أن لا يت ـــاوز م موع أ ـــام الإجـــازام رصـــــــــــــ
 .   متتاليةثمث سنوام 

يســــــــت ق المو ف التمتع  إجازة رســــــــمية م فوعة الأجر للأعياد وال ج   (: 5 - 13)  المادة
 : على الن و التاني 

خر يوم من أر عــة أ ــام اوــ أ من ال وم الســــــــــــــــا ق لآ   :  جــازة عيــ  ال طر  •
 .  شهر رمضان الموار  حس  ا ويع أم ال رى

أر عة أ ام او أ من ال وم الســــــــــا ق ل وم    :  جازة ال ج وعي  الأضــــــــــى •
 .  الوووا بعرفة 

ــنويـــة مـــ فوعـــة الأجر وـــ رهـــا )  : الإج   ازة الاعتي   ادي   ة (: 6 - 13)  المادة (   30 جـــازة ســـــــــــــ
 
يومـــا

يوم ( للمو ف الذي خ مته 21ســـــــــــــنوام و )  5للمو ف الذي أمصـــــــــــــ  
        .  أول من خم  سنوام 

ــنــــة لا ي (: 7 - 13)  المادة ا      ــــ  أعلى خملا الســـــــــــــ
ــازة الاعتيــــاد ــــة على فبر تع اوزع الإجــ

 
 
 .  ا اوزها  طموا

ي   (: 8 - 13)  المادة
اةخذ الإجازة الاعتياد ة  نانو على رصــــــي  أ ام عمل أمضــــــاها المو ف ف 

 .  ال معية
ــيــ   جــازاــه  (: 9 - 13)  المادة لا   ق للمو ف اــأخب  أخــذ  جــازاــه الاعتيــاد ــة لزيــادة رصـــــــــــــ

 .  للأعوام ال ادمة  
ية   (: 10 - 13)  المادة ــر ــ ثنائية لإدارة الموارد البشــــــ ط ا   ع الإجازة الاعتياد ة أو الاســــــ يشــــــــبر

ئي  ال ســـــــــع وول ااريــــخ اســـــــــت  اوها بأســـــــــ وع    على أول معتم ة من ر 
بـــــالإجـــــازة الاعتيـــــاد ـــــة    ، ا ـــــ ير  م بعـــــ  التمتع 

َّ
بـــــأي طلـــــ    ـــــ  ُ عتـــــ   ولا 
ي هذه ال الة  ياب

 .   وا س  ف 
 مكن للمو ف أخــــذ  جــــازة اضـــــــــــــــطراريــــة عنــــ     : الإج   ازة الاض              طراري   ة (: 11 - 13)  المادة

ــبـ  طـارد  ـالوفيـام أو ال وادث ون وهـا فيمـا يتعلق   الاحتيـاع لهـا لســـــــــــــ
  ، الإخوة  ، الأ نـــــان   ، الزوجـــــة  ، )الوالـــــ ين  : وهع  ، مو ف أو أحـــــ  ورا تـــــهبـــــال

ي حـالـة  ، الأخوام
ــة أ ـام ف  والـ ي الزوجـة( ويعم المو ف  جـازة خمســـــــــــــ

 .  الوفاة لأح  أوار ه المذ ورين أعمه 
ي  ب  الظروا الطـارئـة   (: 12 - 13)  المادة

لا   ق للمو ف المطـالوـة  ـإجـازة اضـــــــــــــــطراريـة ف 
ي المادة الساب ة

 .  الم  دة ف 
 للمو ف   ق له المطالوة  ها  لا اعتبر  (: 13 - 13)  المادة

 
 مك ســوا

 
الإجازة الاضــطرارية ح ا

ر أخـذه لهـا ووـل انتهـان العـام  مـا لع   صــــــــــــــــل للمو ف  روا طـارئـة ابر
 .  الميمدي

 .  الرصي  السنوي للمو ف من الإجازة الاضطرارية خمسة أ ام ف ط (: 14 - 13)  المادة
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رام الغياب أو الإجازام الاضـــــــــــــطرارية أو   (: 15 - 13)  المادة لا ا ول أي وثائق رســـــــــــــمية لمبر
ة أس وعال ة من الراا  ، مرضية   ا مص  عل ها فبر  . و التاني اخصع مواشر

ي واكون    : الإجازة المرض    ية (: 16 - 13)  المادة ط ل جازة المرضـــــية  حضـــــار ا رير طمر
يشـــــبر

 :  على الن و التاني
 الأون  راا   امل -1

 
 .  الثمثون يوما

 التالية  ثمثة أر اع الراا  -2
 
 .  الستون يوما

ي الىي  لو   -3
 المر
 
 ب ون راا الثمثون يوما

 ا ورر المرجع الصـــــــــىي   لا  ن يواشر عمله  ألا يســـــــــم  للمو ف المري    (: 17 - 13)  المادة
ة عمله وأنه لا  أالمعتم     على مواشر

 
ي من مرضــــــــــــه وأصــــــــــــ   وادرا

نه شــــــــــــف 
ي العمل 

ر منه على مخالطة زممئه ف   . خطر عليه من أدان العمل ولا   
ي أضـــــــــــــــ ق ال ــالام  : إج  ازة ب  دون رات  ب (: 18 - 13)  المادة

  لا اعم  جــازة بــ ون رااــ   لا ف 
عن  ن اد رصي  المو ف من الإجازة الاعتياد ة مع حاجته الماسة لأخذ 

رط أخذ مواف ة الرئي  المواشر وع م  خملها بالعمل ــــــــــــــــــــــ ــــــمشـــــــ ـــــ ، الإجازة
ي م ة لا ا ل عن سنة على   ، ريةـواعتماد  دارة الموارد البش

و ع  أن  مص 
 ويعتبر ع ـ  العمـل  رأس العمـل على أن لا ازيـ  الإجـازة عن ثمثـة أشـــــــــــــــهر 
 خملا م ة الاجازة ا ا زادم عن خم  وعش

 
 مالع  كون  ـموووفا

 
رين يوما
 .  هنا  اا ا  خما  لو       دارة ال معية والمو ف  

 : وتشمل ما  لىي  : الإجازة الاستثنائية (: 19 - 13)  المادة
رط  حضــــار ــــــــــــــ ـــــ جازام الاختوارام ال راســــية للمو      ال ارســــ    مش ــــ •

ي أ ام الاختوار من جهة ال راسة
 .   فادة بالانتظام ف 

 من يوم  •
 
وع اعتوـارا ــ ثنـائيـة للمو ف المبر  أســـــــــــــــ وع  عم  ـإجـازة اســـــــــــــ

ن يتع ا ـ  ع طلـ  الاجـازة بمـ ة لا ا ـل عن أســـــــــــــــ وع    أزواجـه على  
 .  وول ااريــــخ الزواع 

ــنـــة   وافز  • ي الســـــــــــــ
 جـــازة خمســـــــــــــــــة أ ـــام ســـــــــــــــوان متتـــاليـــة أو مت روـــة ف 

ي أدائهع لأعمالهع،  
ين والمنضــــــــــــوط    ف  تشــــــــــــ يعية للمو      المتمب  

ية    وم باعتمادها م ير ال معية بالتسســـــــــــــ ق مع  دارة الموارد البشـــــــــــــر
 .  ورئي  ال سع

 .   جازة ثمثة أ ام امن  للمو ف عن ما يرز  بمول   •
ي أدان فريضـــة  جازة ســـوعة أ ام امن •

  للمو ف المســـلع الذي ير   ف 
ــازة عيـــ  الأضـــــــــــــــى الموـــار  و لـــو لمرة واحـــ ة طوالا مـــ ة  ال ج  جـ
خ مته وللمسشـــــــــأة حق انظيع هذه الإجازة بما  ضـــــــــمن حســـــــــن ســـــــــب  

 .  العمل  ها 
ي   إجازاه المو ف يتمتع أن     (: 20 - 13)  المادة

ولا   وز ولا اســت  اوها،  ســنة ف   الب  
  يت اع   أن أو عنها، 

و
  ب ل

 
 خ مته،  أثنان عل ها ال صولا وضا عنع  ن   ا
ي  
ف  ال ق  ال معيـــــــة    الإجـــــــازام هـــــــذه مواعيـــــــ  ا ـــــــ د أن لإدارة 

 
 وف ـــــــا

 وي    عملها،  ســـب   اةمن لكي  بالتناوب أو امن ها العمل،  لم تضـــيام
 لا   ل  اا    ووت بالإجازة لتمتعه الم  د بالميعاد المو ف  شـــــــعار
 .  يوم  ثمث     عن
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 الإضافي: ساعات العمل 

 
ي  لا  تعمي  مســــــــــ ق من رئي  ال ســــــــــع   (: 1 - 14)  المادة

لا اعتم  ســــــــــاعام العمل الإضــــــــــاف 
ي لا  مكن اـأجيلهـا لـ وام ال وم التـاني  

للأعمـالا المســـــــــــــــتع لـة أو الطـارئـة المر
ر رئي  ال ســــع   ، ويةثر اأجيلها مشــــكل   ب  على ســــب  العمل

ر
ط أن     مشــــر
ي   تاجها لإن از العمل

 للمو ف ع د الساعام المر
 
 .  مسو ا

ي الســـــــــــاعام الإضـــــــــــافية هي الأصـــــــــــل   (: 2 - 14)  المادة
اعتبر ســـــــــــياســـــــــــة ال   من التوســـــــــــع ف 

ي أضـــــــ ق ال  ود بطل  
ي يتخذ ف 

ن اســـــــ ثنائ  ي
ي  ر
وســـــــاعام العمل الإضـــــــاف 

 .  م  ود من رئي  ال سع والرفع  ن الم ير التن يذي  
ي ا ســــــــ  ب يمة ســــــــاعة العمل ال علية للمو ف (: 3 - 14)  المادة

  ، ســــــــاعة العمل الإضــــــــاف 
  ل ها أجر نصف ساعة من الرا

 
 .  ا  الأسا ي مضافا

ي خملا الشـــــــــــــــهر  (: 4 - 14)  المادة
ال ـ  الأدئ  والأعلى المعتمـ  لســــــــــــــــاعـام العمـل الإضــــــــــــــــاف 
اوح مـا      )الســــــــــــــــاعـة الواحـ ة   ـ  أدئ   

ولا  عتمـ  أوـل من -للمو ف ابر
من  جمـــاني ســـــــــــــــــاعـــام العمـــل المطلو ـــة من   %25ومـــا  عـــادلا    ، -ســـــــــــــــــاعـــة

 .  المو ف خملا الشهر     أوص(
ط لاعتماد ســـــــاعام العمل الإضــ ـــــ    (: 5 - 14)  المادة ي مواف ة الم ير التن يذي وول يُشـــــــبر

اف 
ي 
ة المو ف لعمله الإضاف   .   مواشر

ي   ا اع التسســـــــ ق  ينه   (: 6 - 14)  المادة
  ق لرئي  ال ســـــــع  لزام المو ف بالعمل الإضـــــــاف 

ي  
ة  افية لا ا ل عن ثمثة أ ام وول موع  العمل الإضاف  و     المو ف ب بر

 .   المطلوب
ي المســن   ل (: 7 - 14)  المادة

ي حالة اغي  المو ف عن  ن از العمل الإضــاف 
فإن  لو    ، يهف 

ــنويــــة للمو ف مــــا لع   ــــ م عــــذر   ا  وــــ  يةثر على عموة ا ويع الأدان الســـــــــــــ
 
و
 .  م  و 

ي الإلزا ي  (: 8 - 14)  المادة
ــبــ  اغيــ  المو ف عن العمــل الإضـــــــــــــــــاف  عنــ  اعب  العمــل مســـــــــــــ

بـــــالع و ـــــة    ، المو ـــــل  ليـــــه وولهـــــا  ووـــــت   ـــــاا   فلرئي  ال ســـــــــــــــع أن يوعي 
رية ااخا  المناس  حس  نظام الع و ام ــــــــــ ـــــالمناسوة لإدارة الموارد البش
ي هذا النظام

 .   الموجودة ف 
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 أحكام خاصة بتشغيل النساء : 

 
ي  جازة أمومة لم ة الأسا  ع الأر عة الساب ة على التاريــــخ  (: 1 - 15)  المادة

للمو  ة ال ق ف 
والأسا  ع الستة التالية للوضع وي  د التاريــــخ المرج     ، المنتظر لولاداها 

للولادة  واسطة ال هة الط ية المعتم ة ل ى ال معية أو مشهادة ط ية  
ولا   ، مص وة من جهة ص ية حكومية ولا ا ول شهادام أطوان خارج     
 .   وز تشغيل المرأة العاملة خملا الأسا  ع الستة التالية لولاداها 

ي  كون الأجر  (: 2 - 15)  المادة
   : الذي   فع للمو  ام أثنان  يا هن  إجازة الوضع  الآئر

ي   (أ 
ي خ مة ال معية لها ال ق ف 

ي أمضت أول من سنة ف 
المو  ة المر

 .   جازة وضع ب ون أجر 
ي   (ب

ي خ مة ال معية لها ال ق ف 
ي أمضت سنة فأ ب  ف 

المو  ة المر
 .   جازة وضع  نصف الأجر 

ي أمضت ثمث سنوام فأ ب  يوم ب ن ا (ت
ي خ مة  المو  ة المر

لإجازة ف 
ي  جازة وضع بأجر  امل  ال معية

 .  لها ال ق ف 
لها   (ث لا   ق  أجر  امل  من  جازة وضع  است ادم  ي 

المر والمو  ة 
وي فع لها   ، المطالوة بأجر الإجازة السنوية العاد ة عن ن   السنة

ي الو السنة 
نصف أجر الإجازة السنوية   ا  انت و  است ادم ف 

   . من  جازة وضع  نصف الأجر 
ي الشهور الأون لل مل أن اوادر  إخطار ال مع (: 3 - 15)  المادة

ة لإجران  يعلى المو  ة ف 
ي ال وري عل ها وا رير العمع المزم وا     التاريــــخ المرج   ال    الطمر

 .  للولادة 
ي  (: 4 - 15)  المادة

ة الإرضاع ر وة و روا المو  ة ما أمكن  اراعىي ال معية ف   ا     فبر
 .  وعلى المو  ة الت ي  بال  ولا المنظع لذلو    ،  لو

ب (: 5 - 15)  المادة المو  ام  لراحة  أما ن  ال معية  والمن صل  معزلا  الاع   عن  التام 
والت ي    ، الرجالا الملب  والمظهر  ي 

ورة الاح شام ف  المو  ام     وعلى 
ام عية، و ب والالبر   . والت الي  لمرعية العادام  التعاليع الشر

العمل         (: 6 - 15)  المادة أما ن  ي 
ف  بالرجالا  السسان  اختمط  الأحوالا  من  حالا  ي 

ف  لا   وز 
ها  امج  ما ي وعه من مرافق و ب   والبر
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العقوبات : 

ي التعــامــل مع   (: 1 - 16)  المادة
ــ ثنــائيــة وليســــــــــــــــت الأصــــــــــــــــل ف  اعتبر الع و ــام حــالام اســـــــــــــ

ي ملف المو ف و  اةثر   ، المو      
ي أو  نذارام ف 

ووجود أي  جران جزائ 
 .  على حصوله على ارويام أو عموام أو حوافز ون وها 

ي ال معيــة عنــ  صـــــــــــــــــ ور أي مخــال ــة من المخــال ــام  (: 2 - 16)  المادة
انظع الع و ــام ف 

أو الخروع أثنــــان   ، )التــــأخر أو الخروع ووــــل انتهــــان ووــــت العمــــل  : التــــاليــــة
 ه ار المالا   ،  سانة الأدب  ، الغياب ، ال وام ب ون اس نذان أو عذر رس ي 

ي أدان العمل أو الإخملا بأنظمة  ، روةـــــــــــــــ ـــــالعام لل معية أو الس ـــــ
الت صـــــب  ف 

ي يســـــــــــت ق المو ف الع ـــــــــــــــــــــــــــو ة  
ال معية( أو ن وها من المخال ام المر

 .  (18 روع: وا رّ وفـق نمو ع  جران جزائـي )نمو ع   ، عل ها 
ي ال معيـة   (: 3 - 16)  المادة

ي اـ رع الع و ـام ف 
مـا لع اتطلـ  المخـال ـة - عتبر الأصــــــــــــــــل ف 

 : على الن و التاني   - ب   لو
 .   نذار ش  ي  (1
ي  (2  من الإنذار الشــــــــــــــ  ي على أول ا  ير(    :  نذار  تائر

)بع  أســــــــــــــ وع   
 .   (23 روع: وفق )نمو ع 

ي  (3
ي مع  جران جزائ  ي على   :  نذار  تائر  من الإنذار ال تائر

)بع  أســــــــــ وع   
 .  ا  ير( أول

ي مغلظ (4
ي مع  جران جزائ   .   نذار  تائر

 .   شعار بال صل (5
 : الإجرانام ال زائية يتع ا    ها  إح ى الخيارام التالية (: 4 - 16)  المادة

 .  ال سع من الراا  من يوم  ن سوعة أ ام     أعلى  •
ويـــة أو بع    : حرمـــان من • ــنويـــة أو عموة الأدان أو البر )العموة الســـــــــــــ

 .  ال وافز أو الو لام(
 .  الإحالة للت   ق )داخل ال معية أو لل هام الأمنية المختصة( •
• )  .  أمر    اا من العمل )ب   أعلى أس وع   
 .   شعار بال صل من ال معية •

ضـوابط الع و ام عن  التأخر أو الخروع وول انتهان ووت العمل أو أثنان  (: 5 - 16)  المادة
 :  التاني   ، ال وام ب ون اس نذان أو عذر رس ي 

ي خمس ــــ •
ــ  ة عشــــر دوي ة من ب ا ة العمل يو أ    ســــع التأخر بع  مصــ

ويســـــــــم  بالخمســـــــــة عشـــــــــر دوي ة   ، حســـــــــا ها من ب ا ة ووت العمل
ة عمل   .   الأون عن  ال خولا لكل فبر

ة  • ي ال ضـــــــــــــور   ســـــــــــــ  من ب ا ة ووت العمل ل بر
حســـــــــــــع التأخر ف 

راا وول انتهان ووت العمل   ســــــــع ــــــــــــــــــ ـــــالعمل، و ذلو عن  الانصــ ــــــ
ي ب يمتــــه )الســـــــــــــــــــاعــــة ب يمــــة  

الســـــــــــــــــــاعــــة من الرااــــ   الووــــت المتوفر
)  . الأسا ي

 : ضوابط الع و ام عن  الغياب (: 6 - 16)  المادة
 .   ياب ال وم   سع ب يمة أجرة ال وم من الراا  الأسا ي  •
ي حالة  ياب المو ف لخمسة عش •

 أو ر يوم  ـــــــ ــــــف 
و
ن  ي ر ـــــــ ــــــعشلا متصلة

 لشــهر ما بع  ا   عيوم  
و
 ، الاســت الة  ا مت طعة خملا الســنة شــاملة
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 في ق لإ 
و
 م  و 

 
دارة ال معيـــة  نهـــان خـــ مــام  دون أن يُوـــ ي عـــذرا

 )انظر نظام  نهان الخ مة(
 
 .  المو ف أو ااخا  ما اراه مناسوا

 : ضوابط الع و ام عن   سانة الأدب (: 7 - 16)  المادة
عن  ث وم  ســـــــــــــانة المو ف الأدب ســـــــــــــوانو بأل ال نا ية أو مشـــــــــــــاجرة أو  

رب بالي  أو بأدوام ون وها ســــــــــــوانو مع الزممن أو الرؤســــــــــــان أو ـــــــــــــــــــــــ ـــــالضـــــــ ـــــ
ف دارة ال معيـــة تشـــــــــــــــكيـــل ل نـــة    ، زوار ال معيـــةالمرؤوســـــــــــــــ    أو أحـــ   

ي مممســــــــــــــــام الموضـــــــــــــــوع وااخـا   حـ ى الإجرانام التـاليـة أو 
للت   ق ف 

 : ال مع  ينها أو بعضها 
ي  •  .  اوجيه  نذار  تائر
 .  خصع من راا  المو ف لذلو الشهر من يوم  ن سوعة أ ام •
 .  فصل من عمله بال معية •
وي ـــ د الإجران فيمـــا بعـــ   نـــانو على ن ي ـــة    ، ا ويلـــه لل هـــام الأمنيـــة •

 ما   صــل من ال معية أو ُ عاد على رأس   : ا   ق ال هام المختصــة
 .  العمل

 : ضوابط ال سع عن   ه ار مالا ال معية أو الشوة (: 8 - 16)  المادة
ــبـــ    عنـــ   هـــ ار المو ف لمـــالا ال معيـــة ســـــــــــــــوانو بطريق العمـــ  أو مســـــــــــــ

ن من أموالا ــالإهمالا أو المموالاة أو وام مس ي
ال معية أو ممتلكااها    روة  ر

فإنه يتخذ ب  ه ن     ، أو اســـــتغملها لمصـــــال ه الشـــــخصـــــية ون و  لو
ي المادة  

 .   ( من هذا ال ن  7-16) روع: الإجرانام الساب ة ف 
ي أدان العمـــل أو الإخملا بـــأنظمـــة  (: 9 - 16)  المادة

ضـــــــــــــــوابط ال ســـــــــــــــع عنـــ  الت صـــــــــــــــب  ف 
 ال معية: 

ي )نمو ع  • ي اوجيه  نذار شـــــــــــــــ  ي أو  تائر
 : روعلرئي  ال ســـــــــــــــع ال ق ف 

ي )نمو ع  23
(   ا اطلــــ  الأمر 18  روع: ( واع نــــة نمو ع  جران جزائ 

ي و  ، )نوع الت صـــــب   : ا فيهموضـــــ    ، ا  جرانو جزائي  
ة المر ـــــــــــــــ ــــــال بر ــَّ ر ف ها، صـــ

واوويعه من م ير ال معية وتســـــــــليمها   ، اوصـــــــــيته بال زان المطلوب(
ي الإجرانام

ية لإ مالا بافر  .  للموارد البشر
ي   •

ــيـــة ب ســـــــــــــــميـــام لمـــ ير ال معيـــة ال ق ف  و ولا أو رف  أي اوصـــــــــــــ
ون وها ا  م ضــــمن شــــكوى رئي  ال ســــع عن مســــتوى أدان مو  ه 

ي 
ــيــااــه بع    الاعتوــار مع ااخــا     ، ضـــــــــــــــمن الإجران ال زائ  واةخــذ اوصـــــــــــــ
ي  لو

 .  الإجران المناس  ف 
ســـبت  ليه أو وجود  (: 10 - 16)  المادة

ُ
ر مووف المو ف من أي مخال ة ن عن  وجود ما يبر

ي ح ه 
مممســــــــــــــام خاطنة   ق له معها التظلع من أي ع و ة ااخذم ف 
ي رفع هـــذا التظلع لرئي  ال معيـــة وفق )نمو ع  

(  19  روع: فلـــه ال ق ف 
 .  ويتع ااخا  الإجران المناس  حيالا  لو فيما بع  

ــار المو ف  تظلمـه من أي  (: 11 - 16)  المادة ر  لا ُ ضـــــــــــــ ي ا وج هـ  ع و ة   ـ  لن ســـــــــــــــه مبر
ا ف 

ــه المواشر أو من م ير ال معية أو أي جهة    ، رفعها عنه ســـــــــــوانو من رئيســـــــــ
 .  أخرى

ي اســــــــت ق  (: 12 - 16)  المادة
ة المر ي اجتياز الو ال بر

تســــــــة ال معية لمســــــــاع ة المو ف ف 
ف ها أي ع و ة و لو  إعطائه فرصـــــــــة لت ســـــــــ    أدائه وانظيف ســـــــــ له  

متصــــلة بأدان متمب   وســــ ل ي م ة ســــنة ــــــــــــــ ـــــبالكامل   ا اســــتطاع أن  مض ــــ
ام وال وافز  ، حسن ة من الممب  

ه بع  هذه ال بر  .  ويتاح له ما لغب 
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: إنهــاء الخـدمـة 

 : است ي خ مة المو ف  إح ى الأسواب التالية (: 1 - 17)  المادة
 .  است الة المو ف •
 .  انتهان الع    •
ي المادا    )فســخ الع   لأ  •

( من نظام 80)  (  و 75ح  الأســواب الواردة ف 
 .  العمل

• ( المـــــادة  ي 
الواردة ف  ال ـــــالام  ي 

العمـــــل ف  ( من نظـــــام  81ار  المو ف 
 . العمل 

 : لأح  الأسواب التالية ، ال صل من العمل •
ي لع ز ون وه  عي ه -

عن اسـتمرار العمل   انتهان مهلة الغياب المرع 
 )انظر المادة  

 
 .   (6-14  ا أثبت  لو ط يا

ي  -
ي المت ئ 

 .  الأدان الو يف 
ي  -  .   ال صل التأديمر

ــتغنـان عنهـا أو اـأجب  خـ متهـا  • مـا لع يتع ن ـل   ،  لغـان الو ي ـة عنـ  الاســـــــــــــ
ي آخر 

 . المو ف  ن مس  و يف 
  ا ألغــت الســـــــــــــــلطــام ال كوميــة المختصــــــــــــــــة رخصــــــــــــــــة عمــل أو  وــامــة   •

 . سعودي أو وررم ع م ا    ها أو  بعاده عن الومد المو ف  ب  ال
بلوا المو ف سن الست    بالسسوة للمو      وخم  وخمسون سنة   •

 . للمو  ام مالع امت  م ة الع   الم  د الم ة  ن ما وران هذه السن
ي الاســــــــــــت الة من عمله في رر ن  الاســــــــــــت الة وفق   (: 2 - 17)  المادة

عن  ر وة المو ف ف 
ي ار  العمل واوصــيااه  ن ( موضــ   20 روع: )نمو ع 

ا فيه أســواب ر  ته ف 
وي  مها لرئيســــــــــــه المواشر لي وم  رفعها مشــــــــــــ وعة    ،  ان ل  ه اوصــــــــــــيام

 .   توصيااه لم ير ال معية واعم صوراها لرئي  ال سع
ا (: 3 - 17)  المادة رأس  المو ف على  لمــــــ ة  يســـــــــــــــتمر  ا ــــــ  ع    ا يومــــــ  60لعمــــــل  اــــــاريــــخ  من 

ي  جرانام  نهان الخ مة
وتســـــليع ما   ، وإخمن طرفه ، الاســـــت الةا لإ مالا بافر

ي الإجرانام 
بــــافر ي الو ي ــــة وإنهــــان 

لــــ  ــــه من عهــــ  وأعمــــالا لمن  خل ــــه ف 
 .  الإدارية

ي تســـــــــــــــ ق اــاريــــخ ا ــ  ع   (: 4 - 17)  المادة
ي حــالــة اغيــ  المو ف خملا الســـــــــــــــت    يوم المر

ف 
ا مت طعة أو ما ن يوم  يا متصـلة أو عشـر يوم    ر ـــــــــــ ــــــالاسـت الة لم ة خمسـة عش ـ

 خملا السنة ال اليةــ ـــــُ كمل  ياب عش
 
ي ح ه  جرانام   ، رين يوما

فيط ق ف 
ي  وإ ا  ـانـت أ ـام الغيـاب أوـل من هـذه المـ ة فيُ رم من   ، ال صــــــــــــــــل التـأديمر

ام  نهان الخ مة الموضوعة للمست يل    حس  النظام  .  بع  ممب  
ي حالة ر وة المو ف ســــــــــــ   الاســـــــ ـــــ (: 5 - 17)  المادة

ة الاســــــــــــت الة الذي ف  ت الة خملا فبر
ي و ولا أو رف   لو

 .   ع   ا   مها ف دارة ال معية ال ق ف 
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مع   (: 6 - 17)  المادة طويلة  ة  ل بر مروري  حادث  أو  ي 
مَرَع  لظـرا  المو ف  عن   ـياب 

 إصا ته بغ  و ة مست  مة أو شلل ون وها لا سم  - حضار ما يثوت  لو  
ي ح ه الإجرانام  -ن

 ع ف 
َّ
 : النظامية التاليةفُ  

 الإجراء عن كل شهر  إل  من
 يصرف للموظف راتب كامل  يوم(  90أشهر )  3نها ة  أولا يوم بع  الإصابة 

 يصرف للموظف نصف راتب  يوم(  180أشهر )  6نها ة  يوم(  90أشهر )  3بع   

 يصرف للموظف رب  ع راتب  يوم(  270أشهر )  9نها ة  يوم(  180أشهر )  6بع   

 لا يصرف للموظف راتب  يوم(   360شهر )  12نها ة  يوم(  270) أشهر  9بع   

 إنهاء خدمة الموظف  --- يوم(  360شهر )  12بعد 
 

يتع  خمن طرا المو ف   سليع ما ل  ه من عه  مالية أو ع سية أو بطاوة   (: 7 - 17)  المادة
مهام و ي ية  أو  مالية  مست  ام  أو  اوث ق  لو  تع نة    ، عضوية  ويتع 
)نمو ع   لذلو  المع   للنمو ع  لشةون  22  روع: المو ف  وتسليمه   )

ايوام مع  وي العموة ي البر
 .  المو      لإ مالا بافر

ي حالة طل  المو ف لمست الة بع   عطائه ل ورة ا ريجية على حساب   (: 8 - 17)  المادة
ف 

ة لا ا ل عن  ي م الا العمل بال معية ل بر
ال معية فمب  من اس ثمارها ف 
ا ه ف ها عن    ، ثمثة أشهر وول الاست الة أو ُ لزم المو ف ب فع ويمة اشبر

 .  است الته وول انتهان هذه الم ة
ي من الو ي ة ممر اراأم   (: 9 - 17)  المادة   ق لل نة الو ائف التوصية بال صل التأديمر

ن يا متصلة أو عشر يوم    ر ـ لو لمن اكرر  يابه خملا السنة بخمسة عش
مت طعةيوم   أو    ، ا  الرؤسان  أو  الزممن  أح   مع  الأدب  عن   سانة  أو 

الزوار  أو  المالا  ، المرؤوس     الس  ، أو  ه ار  بأنظمة    ،روةـأو  التمع   أو 
سمعة   ، ال معية الإسانة  ن  أو  المو ل  ليه،  العمل  أدان  ي 

ف  الت صب   أو 
ي اعتماد فصله أو    ، ال معية واعطيل مصال ها 

ولرئي  ال معية ال ق ف 
ي ح هااخا  ما ير 

 ف 
 
 .  اه مناسوا

ي  (: 10 - 17)  المادة ُ عم  شعار  تائر فإنه  المو ف  خ مام  عن  ال معية  استغنان  عن  
( وي ق له الاستمرار على رأس العمل لم ة شهر  24 روع: بالإوالة )نمو ع 

ي  شعار  م فوع الأجر من ااريــــخ هذا الإشعار و     تسليمه الإ 
م ر العمل ف 

 . ويةخذ اوويعه بالاستمم 
ي أو رف  التوو ع يرسل  ليه استمم الإ  عن  ا امتنع المو ف  (: 11 - 17)  المادة شعار ال تائر

ي مل هالإ 
أي  ، أو عن طريق  شعار بخطاب مس ل على عنوانه الم ون ف 

 .  مراوط ب والهاط  ق 
اعاد للعامل حالا  نهان أو انتهان خ مته و نان على طلوه وثائ ه الخاصة   (: 12 - 17)  المادة

خ مته بملف  الخ مة   ، المودعة  شهادة  للعامل  المسشأة  اعمي   ما 
ي المادة )

 . ( من نظام العمل و لو دون أي م ابل64المنصو  عل ها ف 
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الوقاية والسلامة والرعاية الطبية : 

ي ال معية من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل  سعي   (: 1 - 18)  المادة ا ل ما ة مسسوئر
 اتخذ ال معية الت ا ب  التالية: 

ي مكان  اهر عن مخاطر العمل   •
  ،ووسائل الووا ة منها   -   ن وج م   -ف 

 .  والتعليمام المزم ااواعها 

امج   • البر جم ع  ي 
ف  و ذلو  مراف ها  جم ع  ي 

ف  الت خ     ال معية  ا ظر 
ي ا يمها 

 .  والمناسوام المر

ي حالام الطوارد   •
 .   اأم    أجهزة لإط ان ال ريق وإع اد منافذ للن اة ف 

ي حالة نظافة اامة مع اوفب  المطهرام  ب ان أما ن العمل •
 .  ف 

ب والا  سالا •  .  اوفب  المياه الصال ة للشر

 .  اوفب  دورام المياه بالمستوى الصىي المطلوب •

ي   •
ا ري  المو      على استخ ام وسائل السممة وأدوام الووا ة المر

 .  اةمنها ال معية
ي  ل مووع من مواوع العمل مسة  كليفا (: 2 - 18)  المادة

  خت  باو ال معية ف 
و
ي  

 : لآئر
ي ل ى المو       (أ 

 . انمية الوعىي الووائ 
الت تيش ال وري بغرض التأ   من سممة الأجهزة وحسن استعمالا  (ب

 .   وسائل الووا ة والسممة 
الوسائل   (ت اتضمن  عنها  ا ارير  وإع اد  وتس يلها  ال وادث  معاينة 

ي اكرارها 
 .  والاحتياطام ال  يلة  تمف 

 .  مراووة ان يذ وواع  الووا ة والسممة (ث
خزانة  (: 3 - 18)  المادة  

و
عاملا خمس     من  أول  فيه  مكان  عمل  ي  ل 

ف  ال معية  اةمن 
والأر طة   الأدوية  من  على  ميام  افية  ا توي  الط ية  ل سعافام 

)والمط المادة  له  أشارم  مما  و ب   لو  العمل142هرام  نظام  من   ) ، 
للعمالا  المزمة  الإسعافام  أ ب   إجران  أو  م رب  عامل  ويعه   ن 

 . المصا     
اعمل ال معية على ا س    الرعا ة الص ية لمسسو  ها وا فع عنهع ويمة   (: 4 - 18)  المادة

ي ا رها ال معية 
ي ب س  ال رجة المر  الطمر

ي أح  جهام التأم   
ا  ف  الاشبر

 . كل فنة و ي ية ل
ي أن يولذ رئيسه   (: 5 - 18)  المادة

على المو ف الذي  صاب  إصابة عمل أو بمرض مهم 
ممر   ة  مواشر الط ي   مراجعة  وله  استطاعته  فور  الإدارة  أو  المواشر 

 .  است عت حالته  لو
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الواجبات والمحظورات : 

م الجمعية بما يلىي 
ى  : تلي 

ز اهتمامها بأحوالهع ومصال هع والامتناع   (: 1 - 19)  المادة معاملة مو   ها مشكل لائق يبر
 .  عن  ل وولا أو فعل  م   رامتهع أو دينهع 

ي    (: 2 - 19)  المادة
أن اعمي المو      الووت المزم لممارسة ح ووهع المنصو  عل ها ف 

 .  هذه المئ ة دون المساس بالأجر 
ي ال هام المختصة  ل مهمة اتعلق بالت تيش (: 3 - 19)  المادة

أو المراووة   أن تسهل لمو ف 
اا وال رارام   والإشر واللوائ   العمل  نظام  أحكام  اط  ق  حسن  على 

بم تضاه المعلومام    ،الصادرة  جم ع  المختصة  للسلطام  اعمي  وأن 
 لهذا الغرض 

 
ي اطل  منها ا  ي ا

 .  المزمة المر
أو   (: 4 - 19)  المادة الع    اللذين    دهما  والمكان  الزمان  ي 

ف  أجراه  للمو ف  ا فع  أن 
ي به الأنظمة الخاصة بذلو 

 .  العرا مع مراعاة ما ا ص 
ي  لزمه  ها ع   العمل  (: 5 - 19)  المادة

ة ال ومية المر ي ال بر
  ا حصر  المو ف لمزاولة عمله ف 

ة ولع  منعه عن العمل  لا  ي هذه ال بر
أو أعلن انه مستع  لمزاولة عمله ف 

ي لا يةدي ف ها  سب   
ي أجر الم ة المر

راجع  ن  دارة ال معية  ان له ال ق ف 
 . العمل 

على ال معية أو أي شخ  له سلطة على العمالا تش    المراووة بع م   (: 6 - 19)  المادة
ع   فمن وج م ل  ه    ، ا  ن أما ن العملا أو نظام  دخولا أ ة مادة م ظورة شر

الإد ال زانام  عية  الشر الع و ام  بالإضافة  ن  ب  ه  الرادعة  اط ق  ارية 
ي ج ولا المخال ام وال زانام 

 . المنصو  عل ها ف 
واوفر  ، ن امن  للمتطوع    ال سهيمم المزمة لأدان المهام المو لة  ل هعأ (: 7 - 19)  المادة

 .  لهع ال عع المزم
 

        : ى ى والمتطوعير  واجبات الموظفير
ما  خالف   (: 8 - 19)  المادة ف ها  لع  كن  ما  بالعمل  المتعل ة  والأوامر  بالتعليمام  الت ي  

   .   نصو  ع   العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما  عرض للخطر 
 . الم افظة على مواعي  العمل  (: 9 - 19)  المادة
ووفق   (: 10 - 19)  المادة المواشر  الرئي   اا  ا ت  شر المطلوب  الوجه  على  عمله   ن از 

 .  اوج هااه
و الأد  (: 11 - 19)  المادة بالآلام  عل ها  العنا ة  والم افظة  اصرفه  ا ت  الموضوعة  وام 

 . ة عيوعلى ممتلكام ال م
ة والسلو  والعمل عل سيادة روح التعاون  ينه و       (: 12 - 19)  المادة ام ب سن السب   

الالبر
ي سزممئه وطاعة رؤسائه وال ر  على  رضان الم

ت ي ين من ال معية ف 
ي ح ود النظام 

 . نطا  اختصاصه وف 
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ال الام  (: 13 - 19)  المادة ي 
ف  مساع ة  أو  عون  اه د   ا   ع  ل  ي 

المر الأخطار  أو  الطارئة 
 .  سممة مكان العمل أو المو      فيه 

الم افظة على الأشار المهنية لل معية أو أ ة أشار اصل  ن علمه مسب      (: 14 - 19)  المادة
 .  أعمالا و ي ته 

من عة   (: 15 - 19)  المادة أو  ر ــ   ا   ق  بغرض  بال معية  عمله  استغملا  عن  الامتناع 
ه على حساب مصل ة ال معية  .   شخصية له أو لغب 

 شعار ال معية بكل اغ ب   طرأ على حالته الاجتماعية أو م ل  وامته خملا  (: 16 - 19)  المادة
 من ااريــــخ ح وث التغ ب  

  . أس وع على الأ ب 
ي الومد الت ي  بالتعليمام والأنظمة والعادام والت الي (: 17 - 19)  المادة

 .    المرعية ف 
ي الأ راض الخاصة   (: 18 - 19)  المادة

 . ع م استعمالا أدوام المسشأة ومع ااها ف 

ي س مم المو      أو   (: 19 - 19)  المادة
الامتناع عن تشغيل أشخا   ب  م ي ين ف 

  . المتطوع    
ي ا  م   (: 20 - 19)  المادة

  ظر على المو      طل  ال صولا على المساع ام المر
 . للمست ي ين بأي ص ة  انت 

 
 
 

 
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 الاجتماعية: الخدمات 

 اوفر ال معية لمسسو  ها الخ مام التالية:  (: 1 - 20)  المادة
ي م رام العمل -1

 .  اوفب  أما ن للوضون والصمة ف 
ي   -2

و ام أووام الراحة المر  ع اد مكان مناس  لتناولا الأطعمة والمشر
 . ا  دها ال معية 

ي فيه  (: 2 - 20)  المادة
ي ال معية  صرا راا  الشهر الذي اوف 

ي حالة وفاة أح  مو ف 
ف 

 م
و
ي عمل ف ها المو ف لورثته  املا

 .  هما  انت الأ ام المر
والادخار   (: 3 - 20)  المادة للتوفب   نظام  على  ع اد  ال معية  أمكن-اعمل  ويكون    -  ن 

المو ف   ا   اختياري  أاشبر فيه  المتطوع  ايوام و  البر وا وم  إجران  ا، 
 .   النظامية والإدارية لتن يذ  لو

اوفب    (: 4 - 20)  المادة على  ال معية  لاعمل  الرسم      خصومام  ال معية  ي  مسسوئر
ا ة ل  والمتطوع     الشر طريق  عن  والخ مية  الط ية  ال هام   ى 
 .   الم تمعية

 

التظلم : 

أو  (: 1 - 21)  المادة الإدارية  ال هام  الالت ان  ن  ي 
ف  المو ف  ب ق  الإخملا  ع م  مع 

ال ضائية المختصة   ق له أن يتظلع  ن  دارة ال معية من أي اصرا أو  
ي ح ه وي  م التظلع  ن  دارة  

خملا ثمثة أ ام من    ال معية جران يتخذ ف 
ا   ع  ااريــــخ العلع بالتصرا أو الإجران المتظلع منه ولا  ضار المو ف من  

 .  اظلمه 
ي م (: 2 - 21)  المادة

ي اظلمه ف 
لا يت اوز ثمثة أ ام من   وع   خطر المو ف  ستي ة الوت ف 

ار لم ة أ ب  يتع  بما المو ف  ها. ااريــــخ ا   مه التظلع ي حالا الا  
   ، وف 
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: سلم الرواتب 

والرفاياتسلم لاختيار الراتب المقطوع وفق ما تحددو لجنة التوظيف حسب المؤهلات    
ي حالة وجود زيادة فتكون وفق توصيات الأداء

ى
 وف

هذا السلم  بما لا يتجاوز وتقرر من لجنة التوظيف    
 المستوى  ال رجة

 1 2 3 4 5 6 

1 800 1500 1800 2200 2500 3000 

2 850 1550 1850 2300 2600 3100 

3 900 1600 1900 2400 2700 3200 

4 950 1650 2000 2500 2800 3300 

5 1000 1700 2050 2600 2900 3400 

6 1050 1800 2100 2700 3000 3600 

7 1100 1850 2150 2800 3100 3700 

8 1150 1900 2200 2900 3200 4000 

9 1200 1950 2250 3000 3500  == 

10 1250 2000 2300  ==  ==  

11 1300 2150 2400    

12 1350 2200 2450    

13 1400 2250 2500    

14 1450 2300 2600    

15 1500 2400 2700    
 

ى بدوام كامل  ى الرسميير  سلم رواتب الموظفير
 المستوى  ال رجة

 1 2 3 4 5 6 

1 800 1500 1800 2200 2500 3000 

2 

ي ال صل  اكون الزيادة السنوية وفق 
ما   ر ف 

ية لل معية ،  السا ع من نظام الموارد البشر

ام الأدان   . معتم ا على مةشر
  .   وتستمر  ن ال رجة الخامسة عشر  

اكون الزيادة السنوية وفق  
ي ال صل السا ع من  

ما   ر ف 
ية   نظام الموارد البشر

، معتم ا على  لل معية

ام الأدان    . مةشر
وتستمر  ن ال رجة  

 . التاسعة  

اكون الزيادة  
السنوية وفق ما 
ي ال صل  

  ر ف 
السا ع من  

م الموارد  نظا
ية  البشر
لل معية،  
معتم ا على  
ام الأدان  مةشر

. 
وتستمر  ن  
ثامنةال رجة ال  

. 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9  == 

10  ==  ==  

11    

12    

13    

14    

15    

 200 150 100 100 50 50 ب لا الن ل 
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:(1)النماذج المستخدمة 

 التحديث  اس  م ال ن م وذج  النموذج رقم 

 ✓ اعتماد فت  و ي ة   ( 1) 
 ✓ اعتماد او يف مو ف   ( 2) 
 ✓  عمن عن و ي ة شا رة   ( 3) 
 ✓ استمارة ال يانام الشخصية   ( 4) 
ة الذااية   ( 5)   ✓ السب 
 ✓  شف الم ابلة الشخصية   ( 6) 
 ✓ ع   عمل  ( 7) 
 ✓ اع  ل دوام مو ف   ( 8) 
 ✓ انـتـ اب  ( 9) 
 ✓  عارة أو ن ل خ مة مو ف   ( 10) 
ي   ( 11) 

 ✓ اع  ل مس  و يف 
 ✓ طل   جازة   ( 12) 
 ✓ اس نذان مو ف   ( 13) 
ي   استمارة ا   ( 14) 

 ✓ يع الأدان الو يف 
 ✓ اـروـيـة  ( 15) 
 ✓ اعتماد حافز أو ب لا   ( 16) 
 ✓ او يل استمم مكافأة / مست  ام مالية   ( 17) 
ي   ( 18) 

 ✓  جران جزائ 
 ✓ اـظــلــع  ( 19) 
 ✓ اسـتـ ـالـة  ( 20) 
 ✓  نهان خ مة مو ف   ( 21) 
 ✓  خمن طرا   ( 22) 
ي )ل ت نظر(  نذار    ( 23)   ✓  تائر
 ✓  شعار بالإوالة   ( 24) 
 ✓ مسانلة   ( 25) 
ة(   ( 26)   ✓ اعريف )شهادة خبر
 ✓  لغان و ي ة   ( 27) 
 ✓ ا وي  صمحيام   ( 28) 

 
  

 

 أروامها شا رة  ن ح    ص ور نمو ع ج    ليأخذ هذا  (1)
ي الة  أو ا مج اوفر

وعالنما ع المر  .   الرَّ
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 طلب اعتماد وظيفة   (1) رقم نموذج 

 

 اعتماد فت  و ي ة 

 حفظه الل                      مدير الجمعية  / سعادة      
 . .  و ع                ،،، السمم عليكع ورحمة ن و ر ااه

ي لها    ............................. آمل التكرم بالرفع لاعتماد فت  و ي ة /      
وإشعارنا بالمواف ة    ،حيث ا  ون  رف ه الوصف الو يف 

ة:  ي ال بر
 
 عن  ص ورها على أن اكون أووام العمل ف

          الصواحية ف ط          المسائية ف ط          ا    الصواحية والمسائية
 لساعام  نظام ا   لل بر

 للأسواب الآاية
 
  .......................................................................................................................................   : نظرا
 .................................................................................................................................................................. 
 .................................................................................................................................................................. 

  .......................................................................................................................................................   : ال ق س  م
  ..........................................................   : رئيس القسم

  ..........................................................  : خ                                   ال ت اري 
  ..........................................................   : ع                              الت وق ي 
 

 

 م ير ال معية 

 حفظه الل    سعادة رئيس الجمعية             
 . .  و ع      ،،، السمم عليكع ورحمة ن و ر ااه

وحيــــث امــــت مراجعــــة الطلــــ  الم ــــ م      .......................... فإشارة للطل  الم  م بعاليه حولا طل  اعتماد فت  و ي ة /          
 مع خطة التو يف فن ي  ع بأن: 

   فت  الو ي ة يتمشر مع خطة التو يف ولا مانع ل ينا من المواف ة على الطل  . 
 لـ 

 
  ........................................................................................................... : اعتذارنا عن المواف ة على الطل  نظرا

 ..................................................................................................................................................................  
 ،، ، ل حاطة والتوجيه             

  ....................................................   : مدير الجمعية
  ...........................................................   : ال ت  وق   ي ع
 ه  14/      /               : ال  ت  اري   خ
 

 

 اعتماد الو ي ة 

 حفظه الل  مدير الجمعية   سعادة            
 . .  و ع    ،،، السمم عليكع ورحمة ن و ر ااه

 لا مانع من اعتماد الو ي ة حس  الموض  بعاليه  . 
 اعتم  الو ي ة مع ممحظة :   ..................................................................................................................  
  اعتذارنا عن اعتماد الو ي ة مسب :  .........................................................................................................  
 ...........................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 
  .............................................................. : الاس م
  ............................................................. : التوقيع
 ه  14/       /                 : التاري    خ

 .  للـمـالـيــةصورة   -
ي  -

 .   صورة لرئي  الإدارة/ال سع المعم 
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 اعتماد توظيف موظف   (2) رقم نموذج 

 

 اعتماد او يف مو ف 

 
 حفظه الل   سعادة مدير الجمعية            

 . .  و ع      ،،، السمم عليكع ورحمة ن و ر ااه
  ...................................... على و ي ة /    ................................ فآمل التكرم بالمواف ة لاعتماد او يف الأخ /          

 من يوم  ،ضمن الو ائف المعتم ة بال معية 
 
 .  هـ14الموافق      /      /       . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  و لو اعتوارا

ام العمل ي ف ط       صوا ي ف ط            : على أن اكون فبر
ي      دوام     مسائ 

  نظام الساعام   صوا ي ومسائ 
   / أخــرى ............................................................................................................................................  

   : الو لام المطلو ة
     ( ط يعة عمل 200  ريالا 300 ريالا400 ) ريالا   ن ل :   ( 200  ريالا300 ريالا  400 ريالا  500 ) ريالا 
     اخص  ااصالام :   (  100    ريالا     ي ة جوالا  فااورة بطاوة م فوعة(   شر

  ............................................................................................................................... ح ثيام  ا الو لا/  
 لجنة الوظائف                                    

  ..........................................................   : رئيس الجنة 
  .................................................................  : ال ت اري خ
  .................................................................   : الت وق ي ع
 

 

 

 م ير ال معية 

 حفظه الل   رئيس الجمعية  / سعادة      
  ................................................................................................. : ن ي  ع بأن المو ف حاصل على شهادام       

ام   ...............................................................................................................................................   : وخبر
   ..................................... وال رجة   ............................. بعاليه على المراوة ونوعي باعتماد او يف المو ف المذ ور 

 

 

 اعتماد التو يف 

 حفظه الل   مدير الجمعية    / سعادة
 حفظه الل                                                                                            مدير إدارة الشؤون الماليةالمكرم/ 
ى  / المكرم  حفظه الل   رئيس قسم شؤون الموظفير

 . .  و ع     ،،، السمم عليكع ورحمة ن و ر ااه
 : ن ي  ع بأنه 

  وال رجة   ...................... لا مانع من اعتماد او يف المو ف المذ ور بعاليه على المراوة .....................................   
 من يوم  

 
 هـ  14الموافق    /    /     ........... و لو اعتوارا
  .........................................................................................................  تابة /    ، ريالا  .............  راا  أسا ي  

  مع اعتماد الو لام التالية : 
    ب لا .............     ........................................               ب لا .........     ....................................................   
    ب لا .............     ........................................               ب لا .........     ....................................................   
   / مل و ام ......................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 
  .............................................................. : الاس م
  ............................................................. : التوقيع
 ه  14/       /                 : التاري    خ

 .  الأصل لملف المو ف -
 .  صورة للرئي  المواشر  -
 .  صورة للمـالـيـة -
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 إعلان عن وظيفة شاغرة   (3) رقم نموذج 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ... مسمى الوظيفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

•... 

•... 

•... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي 

 البريد الإلكتروني .ووسيلة الاتصال  على 

 ملاحظات
الوظيفة تدرجية من المرتبة )( إلى المرتبة )( وفقاً للمؤهلات 

 والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

•... 

•... 

•... 
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 استمارة البيانات الشخصية   (4) رقم نموذج 

 

 ال يانام الشخصية استمارة 

 : البيانات الشخصية
  ...................................  : ال سسية  .....................................................   : الاسع الر اعىي 
  .......................................................   : رومها   .........................................  : نوع الهوية
  .......................................................   : ااريخها   ..........................................  : مص رها 

  ...........................................  : مكان الميمد   .........................................   : ااريــــخ الميمد 
  .........................................  : التخص   ..........................................   : المةهل ال را ي 

 : الع ن   وان
  ......................................................................................................  : الم ينة والىي 

  .................................................  : ب وار   ....................................................  : شارع
  .................................  : ن ان/جوالا  ...................... : فا    ..............................  : هااف

  ...............................................  :  ي   .......................................   : للسكنأورب مس   
  ...............................................................................................................  : عنوانه

وع  : ال الة الاجتماعية  )     ( أعزب )     ( مبر 
 )     (  ناث )     (   ور  : ع د الأ نان 

 : جهات العمل السابقة
 ................................................................      .....................................................  
 ................................................................      .....................................................  
 ................................................................      .....................................................  

ات  : الدورات والشهادات والخير
 ................................................................      .....................................................  
 ................................................................      .....................................................  

 

ي بال معية
       .....  : المس  الو يف 

  ......  : ااريــــخ الالت ا  بالو ي ة 

 
  .......................................................  : الاس م
  .....................................................  : التوقيع
        .....................................................  : التاري    خ
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ة الذاتية  (5) رقم نموذج  السير
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 السيرة الذاتية 

 

 : البيانات الشخصية

. . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . الاسم/ 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  الجنسية/   . . . . . . . . . . . . . . . . . . العمر/   . . . . . . .

.   مكان الميلاد/  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . تاريخ الميلاد/ 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   مصدرها/  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . رقم الهوية/ 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . تاريخها/  . . . .

.   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . الحالة الاجتماعية/ 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  عدد الأبناء/  . . . . . . . . . .

 : الدورات الإدارية الحاصل عليها

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

.  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   

  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

.  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   

 . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

.  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

.  . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   

 

 : خبرات ومهارات 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

.  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . .    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

.  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . . . . . . .

.  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . .

.  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

.  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   

 : دورات الحاسب الآلي

   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . .    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

.  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
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وئ  ي التوو ع على  ……………………………… ري  ال بر

و  مثلها ف 
    بالطرا الأولاويشار  ل ها فيما بع     .............................. بص ته  ………………………………هذا الع   الأستا  

 
 
 ……………………………………  روع: سعودي ال سسية   مل هوية ………………………………………………………السي   : ثانيا

ي )  ………. . ………………………جوالا  ……. . ………عنوانه م ينة
وئ  ي  الال بر  ( …………………………………………………………البر

ي ويشار اليه فيما بع  
  الطرا الثائ 
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ي العمل ل ى الطر 

ي الذي أب ى ر  ته ف 
ي م الا الخ مة الاجتماعية و ل اجته لخ مام الطرا الثائ 

ف   اا ق الطرفان   ، ا الأولاحيث أن الطرا الأولا  عمل ف 
عا ونظام لإ رام هذا الع   على ما  لىي 

ة شر ي  امل أهل تهما المعتبر
  : وهما ف 
 
و
 : موضوع ع   العمل : أو 

ي ل ى الطرا الأولا وا ت   .1
افه و  اا ق الطرفان بأن  عمل الطرا الثائ  ي و ي ة  إشر

ي م ينة  …………………………… داراه ف 
م ة هذا الع   سنة واح ة    ………………………………و لو ف 

 .  ما لع يتع ا    ه لم ة اخرى باا ا  مكتوب    م  20 … / …… / …. .  واست ي  تاريــــخ     م  20 … / …… / …. .  ميمد ة او أ من ااريــــخ  
ة ا ر ه لم ة ) .2 ي ل بر
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ي بمواف ة الطرا الأولا أن يةجل  جازاه السنوية أو أ اما منها ان السنة التالية .4
ي بع  نها ة سنة   ، للطرا الثائ 

وللطرا الأولا حق اأجيل  جازة  الطرا الثائ 
ي 90لم ة لا ازي  عن )است  اوها   ا اوتضت  روا العمل  

( يوما فإ ا اوتضت  روا العمل استمرار التأجيل وج  ال صولا على مواف ة الطرا الثائ 
 .  على الا يتع ى التأجيل نها ة السنة التالية لسنة است  ا  الإجازة    ،  تابة

ي عي  ال طر لم ة ) .5
ي  جازة  بأجر  امل ف 

ي ال ق ف 
ي للممل ة العر ية السعود ة 5)لم ة  الأضىوعي   ، ( أ ام5للطرا الثائ 

 .  ( أ ام ويوم واح  لل وم الوطم 
ي  جازة  مرضية بأجر  امل عن الثمث    يوما الأون و ثمثة أر اع الأجر عن الست    يوما التال .6

ي حالا ث وم مرضه ال ق ف 
ي ف 
ية، ودون أجر للثمث     للطرا الثائ 

ي الىي  لو خملا السنة الواح ة سوان أ انت ه
ي او أ من ااريــــخ أولا  جازة    : وي ص  بالسنة الواح ة  .   ذه الإجازام متصلة أم مت طعة  يوما المر

السنة المر
 .  مرضية 

ي حالة وفاة زوجه أو  .7
ي حالة زواجه أو ف 

ي حالة ولادة مولود له وخمسة أ ام ف 
ي  جازة بأجر  امل لم ة ثمثة أ ام ف 

ي ال ق ف 
أح  أصوله أو فروعه  للطرا الثائ 
 .   ما   ق للطرا الأولا أن  طل  الوثائق المؤي ة لل الام المشار ال ها   ، ن "" لا و ر 

 

  
 
امام الطرا الأولا  : ثالثا  البر 

 شهريا م  اره ) .1
 
ي أجرا

 .  ريالا سعودي  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   ريالا ( ف ط  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    فع الطرا الأولا للطرا الثائ 
ي حالة وجود ب لام )سكن 

 و ب   لو ( –انت الا  –ف 

2.   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . 

ي  .3
ي و  ا رضها ال ولة    خضع الأجر الم فوع للطرا الثائ 

ي الممل ة العر ية السعود ة المطو ة حاليا أو المر
ي ا رضها الأنظمة ف 

لكافة الخصومام المر
ي و ل مولذ مست ق له بالريالا السعودي عن طريق ال نو  المعتم ة 

 .  مست وم ويتع دفع الأجر للطرا الثائ 

س اد   .4 الأولا  الطرا  عااق  على  وي ع  الاجتماعية،  للتأم نام  العامة  المةسسة  ل ى       
المشبر ضمن  ي 

الثائ  الطرا  الأولا   س يل  الطرا  م   لبر 
ي 
 لأنظمة الطرا الثائ 

 
ا ام من أجره طو ا ي من الاشبر

ي ح نها بع  حسع السسوة الم  دة على الطرا الثائ 
ا ام ف   .  الاشبر

م الطرا الأولا بال .5 ي  لبر 
 الصىي التعاوئ 

ي وف ا لنظام التام   
 الصىي على الطرا الثائ 

 .  تام   
 

 
 
ي  : رابعا

امام الطرا الثائ   : البر 

ي هذه التعليمام ما  خالف الع   أو النظام أو الآداب    ، أن ين ز العمل المو ل اليه وف ا لأصولا المهنة ووفق اعليمام الطرا الأولا .1
  ا لع  كن ف 

ي ان يذها 
 .  ما  عرضه للخطر  العامة ولع  كن ف 

ي عه اه وأ .2
ي اكون ف 

ي عنا ة  افية بالأدوام والمهمام المسن ة اليه والخامام المملو ة للطرا الأولا الموضوعة ا ت اصرفه أو المر
ن  عي   أن  عتم 

   .  ان الطرا الأولا المواد  ب  المستهل ة 
م حسن السلو  والأخم  أثنان العمل  .3  .  أن  لبر 
ي اه د سممة مكان العمل أو الأشخا  العامل    فيه أن    م  ل عون ومساع .4

ي حالام الأخطار المر
 ف 
 
  ضافيا

 
ط لذلو أجرا  .   ة دون أن يشبر

ي  جرائها عليه وول  .5
ي ير   ف 

 .  بالعمل أو أثنانه، للت  ق من خلوه من الأمراض المهنية أو السارية  الالت ا أن  خضع لل  و  الط ية المر
ار بمصل ة الطرا الأولا   .6 ي من شأن افشائها الإ  

    .   أن    ظ الأشار والمعلومام المهنية المتعل ة بالعمل والمر
 
ويعتبر اوويعه على هذا الع    ورارا

 .  سنوام من ااريــــخ انتهان العموة      الطرف    داخل وخارع الممل ة  3الأولا لم ة  منه بأن لا   وم بع  انتهان الع    إفشان أشار الطرا
ي الممل ة العر ية السعود ة و ذلو بال واع  والل .7

ي جم ع الأووام بالأنظمة والأعراا والعادام والآداب المرعية ف 
ي ف 
م الطرا الثائ  وائ  والتعليمام   لبر 

ي أنظمة الطرا الأولا ويت مل  افة الغرامام المالية الناا ة عن مخال ته لتلو الأنظمة 
 .  المنصو  عل ها ف 

امام اخرى .8 ي  أي البر 
 على عااق الطرا الثائ 

  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
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 :  نهان الع   وفسخه والتعوي  : خامسا

 .  يست ي هذا الع   بان ضان الم ة الم  دة فيه  .1
ي  تا ية يست ي هذ .2

ط أن اكون مواف ة الطرا الثائ   .  ا الع   وول ان ضان م اه   ا اا ق الطرفان على  نهائه مشر
أو م ة ام   ها  ن وج م .3 ة الت ر ة  ي هذه ال الة لا يست ق    ،   ق للطرا الأولا  إراداه المن ردة ودون اشعار  نهان هذا الع   خملا فبر

وف 
ي اعويضا عن هذا الإنهان  ما لا يست ق مكافنة نها ة خ مة 

 .  الطرا الثائ 
ي أو اعويضه حس  ن  المادة ) .4

 .  ( من نظام العمل 80  ق للطرا الأولا فسخ الع   ب ون مكافأة أو  شعار الطرا الثائ 
وع على .5 ي حالة فسخ الع   دون سب  مشر

 : ما  لىي  اا ق الطرفان على أنه ف 
ي اعويضا عن هذا ال سخ و ره )  ،   ا  ان فسخ الع   من وول الطرا الأولا -أ 

م بأن   فع للطرا الثائ  ريالا  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  (  . . . . . . . . . . . . . . . .  فيلبر 
 .  سعودي 

ي  -ب
م بأن   فع للطرا الأولا اعويضا عن هذا ال سخ و ره )  ،   ا  أن فسخ الع   من وول الطرا الثائ  ريالا  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  (  . . . . . . . . . . . . . . . .  فيلبر 

 .  سعودي 
 

 
 
 : مكافأة نها ة الخ مة : سادسا

ي عن  انتهان العموة التعاو  ة من وول  
الطرا الأولا أو باا ا  الطرف    أو بانتهان م ة الع   أو ن ي ة ل وة واهرة مكافأة و رها أجر خمسة  يست ق الطرا الثائ 

ي    عشر يوما عن  ل سنة من السنوام الخم  الأون وأجر شهر عن  ل سنة من السنوام التالية ويست ق العامل مكافأة عن اجزان السنة  سسوة ما 
وضاه منها ف 

 .   اساس الأجر الأخب  وا س  المكافأة على ، العمل
 

 
 
 : أحكام عامة : سابعا

ي الممل ة العر ية السع .1
 .  ود ةفيما لع يرد به ن   خضع هذا الع   لأحكام نظام العمل ولائ ته التن يذ ة و افة الأنظمة الاخرى المعمولا  ها ف 

وط هذا الع    .2 ي أي نزاع و  يسشأ عن ان يذ أحكام وشر
ي الممل ة العر ية السعود ة بال صل ف 

 .  اخت  ال هة المختصة ف 
ولا   ق لأي من الطرف    بع  اوو ع هذا الع   الادعان بأي حق خما   – ن وج م    – افة الاا اويام والع ود الساب ة له      ل هذا الع   م ل .3

 .  ما   ر فيه 
ي ص ر هذا الع   عنوانا مختارا لكم منهما لإرسالا  افة المراسمم والخطابام عليه  .4

 .  ااخذ الطرفان عنوانهما الم  د ف 
 .  ت    تسلع  ل طرا نسخة أصلية منه للعمل بموجوه حرر هذا الع   من نسخ .5

 
 وعلى هذا جرى الاا ا  والتوو ع 

 

ي          الطرا الأولا: 
 : الطرا الثائ 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   : الاسع                                              : الاسع
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . .   : التوو ع                                          : الو ي ة
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   : الختع
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 طلب تعديل دوام موظف   (8) رقم نموذج 
 . 

 
 

 

 

 

 اع  ل دوام مو ف 

 
 حفظه الل  مدير الجمعية سعادة

 . .  و ع    . .  السمم عليكع ورحمة ن و ر ااه
  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................: فآمل التكرم بالمواف ة على اع  ل دوا ي ال اني 

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  : ليص   ال وام ال      التاني 

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 .  دائـع    : نوع التع  ل

  من يوم   : مةوت 
 
 هـ  14الموافق       /      /          ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................و لو اعتوارا

 ه ـ14الموافق       /      /          ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... وحمر  ـوم   
 للأسواب التالية

 
 : نظرا
.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................: مق دمه  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... : القسم / الإدارة
  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... : الوظيفة  ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................: الرئيس المباشر 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................: التوقيع   ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ : التوقيع 
 ه 14/      /              : التاري    خ  ه 14/      /              : التاري    خ

 

 

ى    حفظه الل  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفير
 . .  و ع      . .  السمم عليكع ورحمة ن و ر ااه

 : وإشعار المو ف ب ـ اطمعكع فنأمل 
    اعتذارنا عن و ولا طلوه ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 
   المواف ة على هذا الطل ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
  وطة ب ـ  ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... المواف ة المشر

 مدير الجمعية
  ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... : الاس م
  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. : التوقيع 
 ه 14/       /                : التاري    خ
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 ان ت داب   (9) رقم نموذج 
 

 انـتـ اب 

 
 ح للانت داب

َّ
  .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   : المرش

  .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   : ج ه ة الان ت داب
  .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   : المهمة المنتدب إليها 

 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

ة الانتداب بالأيام
َّ
 من يوم      ، يوم / أ ام    ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   : م د

 
 هـ  14الموافق       /      /          ................................................................................................................................................................اعتوارا
 ه ـ14الموافق       /      /          ........................................................................................................................................................................................................................................................وحمر يوم  

  .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  : مل ح    وظ ات

 اعتماد مدير الجمعية 
  ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... : الاس م

  ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................: الوظيفة
  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. : التوقيع 
 ه 14/       /                : التاري    خ

 حفظه الل  مدير الجمعية   / سعادة
 . .  و ع      . .  السمم عليكع ورحمة ن و ر ااه

  لمعتذار عن الطل  . 
  لاعتماد الطل  . 
 لاعتماد الطل  مع ممحظة :  ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 

 اعتماد رئيس الجمعية 
  ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... : الاس م

  ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................: الوظيفة
  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. : التوقيع 
 ه 14/       /                : التاري    خ
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 إعارة أو نقل خدمة موظف  (10) رقم نموذج 
 

 مو ف  عارة أو ن ل خ مة 

 حفظه الل   المكرم رئيس القسم 
 . .  و ع      . .  السمم عليكع ورحمة ن و ر ااه

  ............................................................................................................. فآمل التكرم باعتماد ن ل المو ف / 
 و ي ة /  

 
  ........................................... ب سع /      ............................................................. والذي يشغل حاليا

 ن ل خ مة    عارة      ............................................. على و ي ة /      ..............................................  ن وسع /  
 من يوم 

 
 هـ14الموافق     /        /          ........................... هـ   وحمر يوم 14الموافق       /      /        .................. اعتوارا

ام العمل ل ينا بال سع ي ف ط      صوا ي ف ط             : وعلى أن اكون فبر
ي   مسائ 

 صوا ي ومسائ 
   /أخرى .............................................................................................................................................  

 مواف ة رئي  ال سع       طل  رئي  ال سع   
  ............................................................. ال سع:    .........................................................  : الـ ـســع
  .............................................................  : الاســــع  ..................................................   : ال ـسعرئي  
  ............................................................   : الـتـوويـع  ........................................................   : الـتـوويـع
  هـ 14/         /                    : الـتـاريـخ  ه ـ14/         /                    : الـتـاريـخ

 

 

 مواف ة م ير ال معية 

 حفظه الل   مدير الجمعية  / سعادة
 . .  و ع      . .  السمم عليكع ورحمة ن و ر ااه

  .............................................................. فأفي  ع بمواف تنا على ن ل المو ف المذ ور أعمه من وسمنا  ن وسع /  
 ،، ، ون الموفق ،شا رين لكع حسن اعاونكع 

 م ير ال معية 
                                                   

  .................................................................... : الاســــع
  .................................................................. : الـتـوويـع
 هـ14/         /                   : الـتـاريـخ
 

 

 الاعـــتــــمــــاد 

 حفظه الل  مدير الجمعية  / سعادة
 . .  و ع      . .  السمم عليكع ورحمة ن و ر ااه

 وإجران المزم حيالا  لو  ،لا مانع من اعتماد ن ل المو ف المذ ور بعاليه  . 
   / مل و ام ......................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 
  .............................................................. : الاس م
  ............................................................. : التوقيع
 ه  14/       /                  : التاري    خ
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ي   (11) رقم نموذج 
 تعديل مسمى وظيفى

 

ي 
 اع  ل مس  و يف 

 
 حفظه الل   مدير الجمعية   / سعادة

 . .  و ع      . .  السمم عليكع ورحمة ن و ر ااه
ي /  
  ...........................  راا  وو ره /        ............................................... فآمل التكرم باعتماد اغ ب  المس  الو يف 

 المو ف /  
 
  ............................ ب سع /    ............................................................................ والذي يشغله حاليا

ي /  
  .........................  راا  وو ره /        ................................................................... ليص   على المس  الو يف 

 من يوم
 
 .  هـ14الموافق     /     /       ........................ و لو اعتوارا

ي ال     
ام العمل للمس  الو يف  ي ف ط       صوا ي ف ط            : وعلى أن اكون فبر

ي   مسائ 
 صوا ي ومسائ 

   /أخرى .............................................................................................................................................  
 ...........................................................................................................................................................  

 المو ف                                                               رئي  ال سع                                 م ير ال معية                             
                             ..........................................................   : رئي  ال سع                                                                          : المـو ـف
 الاسع
                            ................................................................   : الـتـوويـع                                                                            : الـتـوويـع
 التوو ع: 
 هـ  14هـ        التاريــــخ:/       /       /       14/       /               : هـ                 الـتـاريـخ14/       /               : ـاريـخالـت

 

 

 الاعـتـمـــــاد 

 
 حفظه الل   المكرم رئيس ق سم /  

ى    حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفير
 . .  و ع      . .  السمم عليكع ورحمة ن و ر ااه

  ( ي المذ ور بعاليه على أن يو ف على المراوة
 (  ...................... ( وال رجة )  ............ فم مانع من اع  ل المس  الو يف 

 /    ،( ريالا ..................................................... ويكون الراا  للمس  ال     )      
و
  ....................................... تابة

 من يوم      
 
 .  هـ14 تاريــــخ      /      /         ........................... و لو اعتوارا

   / مل و ام ......................................................................................................................................  
ي الإجرانام     

 ون الموفق،،،   ،لاعتماد   مالا بافر
 رئيس الجمعية 

  .............................................................. : الاس م
  ............................................................. : التوقيع
 ه  14/       /                 : التاري    خ

ي ملف المو ف -
 .  الأصل ف 

 .  صورة لرئي  ال سع -
 .  صورة للمو ف -
 .  صورة للمالية -
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 طلب إج  ازة   (12) رقم نموذج 
 

 

 نمو ع طل   جازة 

 
 حفظه الل الجمعية مدير  / سعادة
 . .  و ع    . .  السمم عليكع ورحمة ن و ر ااه            

ي  جازة لم ة  
 يوم / أ ام    فآمل منكع المواف ة على  عطائ 

 .  هـ14الموافق     /     /       .......................... هـ  وحمر يوم14الموافق    /    /      ................... ا ت انو من يوم
 للأسواب الآاية

 
  ................................................................................................................................  : نظرا

ي على أن ا س  
  : ضمن  جازائر

            الاعتياد ة           المرضية            الاضطرارية            الاس ثنائية    ب ون راا 
. . . . . . . . . .  .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  المو ف الو  ل:  

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . 
 ،،،ون    ظكع ويرعا ع

 طال  الإجازة  اعتماد رئي  ال سع  
  ..........................................................  : الاســـع  ....................................................  : الـ ـســع

  ..........................................................   : التاريــخ  ............................................   : رئي  ال سع  
  .........................................................   : التووـيـع  ...................................................   : الـتـوويـع
 

 

 اعتماد طل  الإجازة 

 لا مانع وا س  ضمن الإجازام :  
           الاعتياد ة            المرضية            الاضطرارية            الاس ثنائية    ب ون راا 

ة من         /      /         .  هـ14/              ن        /    –هـ   14و لو عن ال بر
   أخرى ..............................................................................................................................................  
 لظروا العمل 

 
 .   ب  ممكن نظرا

 ،،،ون الموفق
 مدير الجمعية 

  .............................................................. : الاس م
  ............................................................. : التوقيع
 ه  14/       /                 : التاري    خ
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 استئذان موظف   (13) رقم نموذج 

 

 اس نذان مو ف   

 

 
 

 .................................................  : ال ي   وم   ................................................  : اسم الموظف
 هـ14/       /             : التاري    خ  ................................................  : الإدارة/القسم

 

 انصراا موكر   : نوع الاستئذان
 ي ال ضور

 
 اأخر ف

 الخروع والعودة أثنان ال وام 
  أخرى .....................................................................................  

 /      ......................................... من الساعة /   : وقت الاستئذان
 
 مسانو  صواحا

 /      .........................................  ن الساعة /  
 
 مسانو  صواحا

 : سبب الاستئذان
 ......................................................................................................................................................  
 ......................................................................................................................................................  
 ......................................................................................................................................................  
 

 

 اعتماد المدير المباشر 

 
 

  .................................................................. : الت وقي ع    ........................................................... : الاس  م      
 

 

  رقم الاستئذان :

 غير موافق  موافق 
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ي ي استمارة تق  (14) رقم نموذج 
 يم الأداء الوظيفى

 

 
  .......................................................................................   : الاس       م

  ............................................................................   : الإدارة / الق س م
ي المسمى 

  ..........................................................................   : الوظي فى
 ( سنة ........... ( شهر      )  ........... ( يوم     )  ......... )     : مدة شغله للوظي فة

ى   ه  14الموافق         /        /            ............................. يوم    : ت اري    خ الت عي ير
 ه  14الموافق         /        /            ............................. يوم    : ت اري    خ الت قي يم
ة التقييم من  ه 14/       /             : هـ   إل14/      /             : في 

 

 اعليمام أساسية 
ي الت  يع

     وراناها وول الو ن ف 

 : آلـية  جـران الت ويع  : أجزان الت  يع

 .  شامل ل م ع المو       : ال زن الأولا
ي 
افية ف ط : ال زن الثائ   .  خا  بالو ائف الإشر
 .  ن ي ة الت ويع مع ا     احتياجام الت ري  : ال زن الثالث

 عطان المو ف نســـخة  ب  معوأة من هذا النمو ع لتع  ته وول ع   جلســـة ا ويع   -1 
ي 
أدائه بم ة أســــــــــــ وع على الأول والتأ   من فهع المو ف الكامل ل م ع الأبعاد المر

 .  يتضمنها هذا النمو ع

( أمام  ل عنصـرـــــ  ✓    اع نة  افة الأبعاد والعنا  لمســــــتمارة ووضــــــع عممة )  -2
 .  الرئيسيةمن عنا  الأبعاد 

ي  ل  ن   -3
يناوش الرئي  المواشر ا ويع المو ف لن ســـه والت ويع الذي وضـــعه له ف 

 .  من  نود الم اور المختل ة

ا  م وم    اثن    عنـ   جران الت ويع أحـ همـا الرئي  الموـاشر والآخر  -4
ورة اشـــــــــــــــبر   

ســــوة   ن   المســـــتوى التنظي ي للرئي  المواشر أو أعلى  م ير الإدارة أو الأم    بالس
 .  لرئي  ال سع

 .  لاعتماد هذا النمو ع     اس ي ان  افة التواو ع الم  دة -5

ي هــذا النمو ع -6
ــتويــام الأدان الم ــ دة ف  ي على مســـــــــــــ

وهي  مــا   ، أن  كون الت ويع م م 
 :   لىي

   )4( ممتاز  )5)
 
 ( ضعيف1( م  ولا  )2( جي   )3( جي ج ا

ي المســـــــــــــــتوى الإجمـاني للت  يع وحصـــــــــــــــولا المو ف على جيـ  أو م  ولا أو  -7
عنـ  ا ئ 

 .  ضعيف فإن عموة الأدان السنوية ا    عنه لتلو السنة

ي أي بُع    -8
وية وحصــوله على مســتوى ضــعيف ف  عن  ا ويع أدان المو ف بغرض البر
وية اةجل ( فإن البر ي

 .  من الأبعاد الرئيسية )بغ  النظر عن ا ويمه النهائ 

 :  رشادام عامة للت ويع

ي  ل عام على الأول ل م ع المو       •
ي هذا النمو ع مرة ف 

و ع   ، يســـــــتوف 
ي  نـــ  الأجور 

ة الت ريجيـــة للمو      ال ـــ د مـــا عـــ ا مو ف 
ي ال بر

ــ    ،مصـــــــــــــ
وية  .  و ذلو عن  البر

 الأدان ومساع ة  ل  من الرئي   •
يه ا هذا الت  يع لت   ق مو أ ا س   

والمرؤوس على الاا ا  على أفضـــــــــــــل الطر  والأســـــــــــــالي  لت ســـــــــــــ    أدان 
ي 
المو ف، واوفب  ال عع والمسان ة المزمة لإن از مهامه الو ي ية والمر
ي 
 .      التي ن بأنها وثي ة الصلة  ت   ق أه اا ال معية التعاوئ 

هـذا النمو ع ب ـاعليـة لابـ  من وجود أســــــــــــــــاليـ  ا ويع فعـالـة من   لإ مـالا •
واوع العمـــــل م ينـــــة على معـــــايب  واضـــــــــــــــ ـــــة ل م ع المو       ـــــالرجوع 

 .  للت ارير والأورا  المتعل ة بعنصر الت  يع لإثوام ن اح الت  يع

 أمثلة ســـلو ية ملموســـة لما وام به المو ف من  •
 
ا عمر  النمو ع مســـت صـرــ 
ة م ل الت ويع   ا يام أو  ب   ل  .  و خملا ال بر

ي أحـــ   •
ووّم  ـــل بُعـــ  على حـــ ه، ف صـــــــــــــــولا المو ف على ا ـــ ير ممتـــاز ف 

ي  ل الأبعاد والعك  صـــــ   
ي حصـــــوله على ا  ير ممتاز ف 

 الأبعاد لا  عم 
. 

ة م ل الت ويع •  لكامل ال بر
و
 .  اجعل ا ويمو شاملا

 أثنان ا ويمو لمو  يو •
 
 .    ن موضوعيا

ووّم مو  و على الواجوام والمســـــــــــــــةوليام ال علية ال الية المناطة به  •
ي اتمنم مع ط يعـة الو ي ـة 

ي النمو ع والمر
حســــــــــــــــ  المعـايب  المـذ ورة ف 

 .  المعنية

احام لت   مها للمو ف عن  ال اجة •  .  جهّز بع  ال لولا والاوبر

أخبر المو ف أن الغرض من الت ويع هو مســـــــــــــــــاعــ اــه للوصـــــــــــــــولا للأدان   •
 .  له ولل معية الأفضل

احام وحلولا لت ســــــــــــــ      •
ام من المو ف يتضــــــــــــــمن اوبر احصــــــــــــــل على البر 

 .  واطوير أدائه

  للمو ف ما اع مناوشته أثنان الت ويع •
ّ
ي  ، لخ

 ب   على الن اط المر
مع البر

 .  اع الاا ا  عل ها 

اا ق مع المو ف على مـا ســـــــــــــــي وم بـه ومـا ســـــــــــــــت وم بـه أنـت بعـ  انتهـان   •
 .  لذلو الت ويع وح د اواريــــخ مناسوة

ي و رة المو ف على ا ســ    الأدان وول  نهان جلســة الت ويع •
 أ   ث تو ف 

. 

 : حسابام الت  يرام عن  الت ويع 

اجمع درجام عنا   ل بُع    ، لت     درجة الت ويع لكل بُع   : نتيجة تقويم ال                 بَع                 د  
 .  واوسمها على ع د العنا  

اوسع  جماني درجام الأبعاد على ع د الأبعاد   ، (2( أو )1)  روع:  : نتيجة تقويم الاستمارة
ي الاستمارة

ي شملها الت  يع ف 
 .  المر

ي الأجزان المســـــــتخ مة    : حس      اب النتيجة النهائية
اجمع درجام الت ويع العام لكل بُع  ف 
 .  واوسمها على ع د الأبعاد ا  ير الت  يع ونسجته

ية ة )  : الرس ور العر ر رفع 5.  0ا بر لصال  المو ف   ا  انت خمسة من عشر
ُ
( أو أ ب  وا

 .    ن الع د الص    الأعلى

 : اوزيــــع السسخ 

 .   أصل الت  يع لملف المو ف ب سع شةون المو       • 

 .  صورة للمالية )مع مسب  راا  أولا شهر اعتم  معه العموة( •

 .  صورة للمو ف )عن  الطل ( •

 .  المواشر )عن  الطل (صورة للرئي   •

 
 



  

 

 لائحة الموارد البشرية                                                                                                                                                                                     
 

                                                                                                                                           50 /66 
 

 

ي   ( 14)  رقم: نموذج   . .  تابع
 استمارة تقويم الأداء الوظيفى

 

 

 مع البر ز على الشعة والتطوير والاستمرارية الإنتاجية 
 
 ونوعا

 
  هي م صلة الأدان ال علىي  ما

 الإلـمـام 

ي 
 الو يف 

ي  لو ال  رة على 
ي     أن اةدى  ها المهام الو ي ية بما ف 

استخ ام  هي الإلمام بالطر  والأسالي  المثلى المر

 المعلومام والإجرانام والمواد والأدوام والمع ام المزمة لأدان العمل 

 1 2 3 4 5 عنا  الت  يع اع  1 2 3 4 5 عنا  الت  يع اع

ام آدابه  ✓        مية الإنتاع ✓       ا هع ط يعة العمل واحبر

      ا مل مسةوليام الو ي ة  ✓       ال وة وال ودة  ✓

ي الإن از ✓
      حسن التصّرا وحل المشكمم  ✓       الشعة ف 

      جمع المعلومام وا ليلها ✓       استخ ام الموارد المتاحة ✓

ي الأدان ✓
ة والت ري  لصال  العمل  ✓       التطوير والت     ف        اس ثمار الخبر

      العمل  روح ال ريق الواح   ✓       استمرارية الإنتاع  ✓

 : الت ويع العام لوُع  

 الإنت اج ي ة 

 = )     ( درجة 6)     ( ÷  
 

 : ال رجة العامة لوُع  

ي 
 الإلمام الوظيفى

 = )     ( درجة 6( ÷     )  

   : الت ـ ير    : الت ـ ير 

     

ام الو ي ة والأنظمة والشعور بالمسةولية  الـمـرونـة   الموادرة   وهي ال  رة على التكيف مع متغب 
ي  ل ج     خ م ال معية مسياسة ار  م سع من الووت  

حام والأفكار ال نانة وا م  ا   ع الم بر

 لل يام  ها 

 1 2 3 4 5 عنا  الت  يع لل ن   اع  1 2 3 4 5 عنا  الت  يع لل ن   اع

       اـ ول التغـ ب   ✓
      الموادرة الذااية دون الإخملا بالعمل أو انتظار التوجيه ✓

       ا مل ضغوط العمل  ✓

      طرح أفكار لت س    العمل والأدان  ✓       اـ ول النـ ـ   ✓

ي الأعمالا الطارئة دون الإخملا بالعمل الأسا ي  ✓       الاست ابة لتعلع مهارام ج   ة لت س    العمل  ✓
      ا م 

ي عن  ال اجة  ✓
ي زيادة ال خل وخ   التكاليف  ✓       ا ول أدان عمل  ضاف 

      الإسهام ف 

اا بالمسةولية عن الأخطان  ✓        الاعبر
 : ال رجة العامة لوُع  

 ال م ب  ادرة 

 = )     ( درجة 4)     ( ÷  

 : ال رجة العامة لوُع  

 ال م رون  ة 

  = )     ( درجة 6)     ( ÷  
   : الت ـ ير 

    : الت ـ ير 

     

ام   الانضواط والالبر 
ي الت ي  بأنظمة ال ضور والانصراا وخلو الغياب وولة الاس نذانام واس ثمار أووام  

واعم 

 العمل 
ي ال معية وحمل   الـــولان والانتمان 

 همومه والسةي لت   ق أه افه وال ر  على اطويره ورفع مستواه هو ا م 

 1 2 3 4 5 عنا  الت  يع اع  1 2 3 4 5 عنا  الت  يع اع

      ا هع أه اا ال معية  ✓       مواعي  ال ضور والانصراا  ✓

ية ✓       انع ام أو ولة الغياب ✓       حمل هع ال معية ومشاريعها الخب 

ام  ✓       ولة الاس نذانام  ✓       الم افظة على الممتلكام والت هب  

      ال ر  على سمعة ال معية ✓       الت ي  بالأنظمة والتعليمام  ✓

حام لصال  ال معية  ✓       اس ثمار ووت العمل  ✓        ب ان م بر

 : ال رجة العامة لوُع  

ام  ى  الانضباط والالي 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷  
 

 : ال رجة العامة لوُع  

 الولاء والانتماء 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷  

   : الت ـ ير    : الت ـ ير 

     

 العموام

 وفن التعامل

ام المتوادلا مع الآخرين و س هع لصال  ال معية و رام ه  هو اوطي  عموام م سية على   الاحبر

 ال عوية المختل ة 
 للعمل بال معية  عضو فيمكز دعوي الصـ ام الشخصية 

 
ي يتمب    ها المو ف وا عله لائ ا

 هي الص ام المر

 1 2 3 4 5 عنا  الت  يع لل ن   اع  1 2 3 4 5 عنا  الت  يع لل ن   اع

ي التطوير والإب اع  ✓       مع الرؤسان  ✓
      الر وة ف 

      اازان الت كب   ✓       مع الزممن  ✓

ام بالآداب الإسممية  ✓       مع الزوار والمراجع     ✓       الالبر 

      شعة الو يهة  ✓       م ح وثنان الآخرين ✓

الة  ✓       المظهر العام  ✓       است طاب طاوام فعَّ

 : ال رجة العامة لوُع  

 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷  
 

 : ال رجة العامة لوُع  

 الصفات الشخصية

 = )     ( درجة 5)     ( ÷  

   : الت ـ ير    : الت ـ ير 

ة )  : مل و ة ية لو وج م   ا  انت خمسة من عشر  .  ( أو أ ب   ن الع د الص    الأعلى5.  0ا بر ال سور العشر

 (  1)  روع: ن ي ة الت ويع لاستمارة 

 (  1)  رقم: تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة  

5  = 

 ممتاز

4  = 

 
ً
 جيد جدا

3  = 

 ج ي د 

2  = 

 مقبول

1  = 

 ضعيف 

      درج ة   الحاصل عليهاإجمالي درجات الأبعاد 

ي شملها التقييم 
 ع د  عدد الأبعاد الن 

َ
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبع اد  ب

 ((  1))   روع: استمارة 

 ال ج     زء الأول          

 .  جم ع المو      بم اس ثنان : ال نة المسته فة

ي امثل أورب وصف للأدان ✓اوضع عممة ) 
ي الخانة المر

 .  ( ف 



  

 

 لائحة الموارد البشرية                                                                                                                                                                                     
 

                                                                                                                                           51 /66 
 

 

ي   ( 14)  رقم: نموذج   . .  تابع
 استمارة تقويم الأداء الوظيفى

 

 
 

 

 

 

 

 
 

  ال ج     زء ال  ث  ان   ي 

افية ف ط : ال نة المسته فة ((  2))  روع: استمارة  ي الو ائف الإشر
 .  مو ف 

ي امثل أورب وصف للأدان ✓اوضع عممة ) 
ي الخانة المر

 .  ( ف 
 

 

 التخطيط
سياسام مع نة لوضع الأه اا والوسائل والآليام الممكنة  

 .  لت  ي ها ودراسة النتائج
 الت وي  والت ري   

رفع مستوى العمل والإنتاع من خملا الت ري  وا وي  
 .  المرؤوس    

 1 2 3 4 5 عنا  الت  يع  اع   1 2 3 4 5 عنا  الت  يع  اع 

 ✓       وضع خطط واض ة لل م ع ✓
اه نة المرؤوس    لتمثيل الإدارة أو  

 ال سع
     

      ال  رة على الت وي   ✓       وضع أولويام للتن يذ  ✓

 ✓       وضع الخطط الو  لة ✓
استخ ام الوسائل ال  يثة لتطوير 

 العمل وأدان العامل    
     

      ا اوز المشكمم وحل الع وام  ✓       ا ليل الأثر والنتائج ✓

 : ال رجة العامة لوُع  
 التخطيط 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 : ال رجة العامة لوُع  
 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

   : الت ـ ير    : الت ـ ير 

     

 الروابة 
ي أووـااهـا 

ي  ، هي وضـــــــــــــــع الخطط والتـأ ـ  من ان يـذهـا ف 
والشـــــــــــــــعـة ف 

 .  اص    الت اوزام
 ااـخــا  ال رارام  

ي الت كب  لااخا  أفضل الوسائل لت   ق الأه اا ول ل  
أسلوب ف 

 .  المشكمم الطارئة والعارضة

 1 2 3 4 5 عنا  الت  يع لل ن   اع   1 2 3 4 5 عنا  الت  يع لل ن   اع 

 ✓       الإلمام بمشكمم سب  العمل  ✓
دد من  ال سع وع م التهرب أو البر

 ااخا  ال رارام 
     

 ✓       وضوح ضوابط الت  يع للمرؤوس     ✓
دراسة الو ائل المتاحة وول ااخا   

 ال رار 
     

      المشاورة وول ااخا  ال رار ✓       ا ويع أدان المرؤوس     ✓
      ا مل مسةولية ال رارام المتخذة ✓       استمرارية المتابعة ✓

 : ال رجة العامة لوُع  
 الرقابة

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

 : ال رجة العامة لوُع  
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

   : الت ـ ير    : الت ـ ير 

     

ي ا   ق أ بر و ر من الأه اا التنظيع
 ال يادة والت  ب     .  اس ثمار أول ووت ممكن ف 

ا ريو المرؤوس    ودفعهع لت   ق الأه اا المرسومة وا ويع 
ي بذلا المزي   ، أدائهع

ين لمستمرار ف   .  وا  ب   المتمب  

 1 2 3 4 5 عنا  الت  يع لل ن   اع   1 2 3 4 5 عنا  الت  يع لل ن   اع 

      الإلمام بالصمحيام واستخ ام الن و   ✓       انظيع الووت وحسن استغمله ✓

✓ 
اوزيــــع العمل والمهام على 

 المرؤوس    
      متابعة أعمالا المرؤوس    واوج هها ✓      

ي ووتها ✓
      ا   ع الن   بأسلوب  نان  ✓        ن از الأعمالا ف 

 ✓       اوث ق الإن ازام وأرش تها ✓
الشكر والثنان والت  ب    ا   ع 

ين   للمرؤوس    المتمب  
     

 ✓       رفع الت ارير ✓
الإلمام بأفضل طري ة لت  ب    ل  

 مرؤوس
     

 : ال رجة العامة لوُع  
 ال ت ن ظ ي م

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

 : ال رجة العامة لوُع  
ى   الق يادة والتحف ير

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

   : الت ـ ير    : الت ـ ير 

ة )  : مل و ة ية لو وج م   ا  انت خمسة من عشر  .  ( أو أ ب   ن الع د الص    الأعلى5.  0ا بر ال سور العشر

 (  2)  روع: ن ي ة الت ويع لاستمارة 
 (  2)  رقم: تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة 

5 
 ممتاز 

4 
 
ً
 جيد جدا

3 
 ج ي د

2 
 مقبول

1 
 ضعيف

      درج ة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 
ي شملها التقييم

 ع د   عدد الأبعاد الن 
َ
 لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات ÷ إجمالي الأبع اد ب
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ي   ( 14)  رقم: نموذج   . .  تابع
 استمارة تقويم الأداء الوظيفى

 

 
 

 

 

 

 

 

 الن ي ة النهائية للت ويع 

 

 جزء التقييم ✓
إجمالي  
 الدرجات

إجمالي  
 الأبعاد 

 النهائيةالنتيجة  
نسبة 
 العلاوة 

 مقدار العلاوة 

 
   (1استمارة )

 
. . . . . . . . . . .    %  5 = ممتاز  5

  ر  . . . . . . . . . 
 س. 

 
   (2استمارة )

 
4  

 
. . . . . . . . . . .    %  4 = جي  ج ا

  ر  . . . . . . . . . 
 س. 

 م موع ال رجام ÷ 
 م موع الأبعاد = 
 الن ي ة النهائية 

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأبعاد 

 3   جـي = 

 = م  ولا   2 ا    

  1  ضعيف = 

 

 

 احتياجام الت ري  والتأهيل

 

ي 
 لت س    أدان المو ف الو يف 

 
ي اتطل  ا ريوا

 : على ضون نتائج الت ويع    د الرئي  المواشر الم الام المر
      دارية         ا نية        دعوية        دراسية         اجتماعية أو  نسانية  ا ري  على رأس العمل 

 ..................................        ............................................        .....................................................  
 ..................................        ............................................        .....................................................  
 ..................................        ............................................        .....................................................  
 ..................................        ............................................        .....................................................  
 ..................................        ............................................        .....................................................  

  ................................  : مل و ام   ................................................................ : الرئ ي س المب اش ر 
  ...............................................     .......................................................................... : ال  ت  وق  ي   ع
  ...............................................     .................................... هـ 14/          /                      : ال  ت   اري    خ

  ................................  : مل و ام   ........................................................................ : ال م   وظ    ف
  ...............................................     .......................................................................... : ال  ت  وق  ي   ع
  ...............................................     .................................... هـ 14/          /                      : ال  ت   اري    خ

  ................................  : مل و ام   ................................................................... : اع    ت م اد الإدارة
  ................................  : مل و ام   ............................................................................ : الاس          م
  ...............................................     .......................................................................... : ال  ت  وق  ي   ع
  ...............................................     .................................... هـ 14/          /                      : ال  ت   اري    خ
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 طلب ت رق ي ة   (15) رقم نموذج 

 

 اـــروـــيـــة 

 وفقه الل   سعادة مدير الجمعية  
 . .  و ع      . .  السمم عليكع ورحمة ن و ر ااه

وية على و ي ة /  ي ضمن المرش     للبر   ............................................... آمل التكرم بالمواف ة على  درا ر
  ...........................................................................................................    : لتوفر الأسباب التالية
  ...........................................................................................................  
  ...........................................................................................................  
   ...........................................................................................................   : توصيات رئيس القسم
  ...........................................................................................................  
  ...........................................................................................................  

وية مواف ة رئي  ال سع   طال  البر
  ...........................................   : اسع المو ف  .................................................   : الـ ـســع

  ..................................................   : التـووـيـع  .........................................   : رئي  ال سع 
  ...................................................   : الـتـاريـخ  ................................................   : الـتـوويـع

 

 

 الاعتماد 

   من شهر 
 
 .  هـ14لعام            ...................... لا مـانــع اعتوارا

 وطة بـ   .........................................................................................................   : المواف ة المشر
  والسب  ، رف  الطل :    .....................................................................................................  

 ......................................................................................................  
 ......................................................................................................  

   .................................................................................................................   : ملحوظات
  ..........................................................................................................................  

 
 مدير الجمعية 

  ...................................................................  : الاس    م
  ..................................................................  : الت وق ي ع
 ه  14/      /                : ال ت اري خ

 .  الأصل لملف المو ف -
 .  صورة للمو ف -
 .  صورة لرئي  ال سع -
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 طلب اعتماد حافز أو بدل   (16) رقم نموذج 
 

 
 

 

 

 

 اعتماد حافز أو ب لا 

 وفقه الل   سعادة مدير الجمعية  
 . .  و ع     . .  السمم عليكع ورحمة ن و ر ااه

 : آمل التكرم بالمواف ة على اعتماد  ا

  ح اف ز :   ب  دل :  

 ...........................................................   : نوعه 
                ...................................................... 
 ......................................................... : م  اره

 من ااريــــخ
 
 ه ـ14/      /            : اعتوارا

 ..........................................................   : اسـمه
 ........................................................   : م  اره
 حس  الاعتماد لوع  الأشهر  دائع          : نوعه 

 من ااريــــخ
 
 ه ـ14/      /            : اعتوارا

ي   ............................................................   : لصالح الموظف
  .........................................   : المسمى الوظيفى

 لتوافر الأسباب التالية
ً
 : نظرا
 ......................................................................................................................................................  
 ......................................................................................................................................................  

  ..........................................................................  : ال ق س  م
  ..................................................................   : رئيس القسم

  .......................................................................... : ال ت اري خ
  .........................................................................   : الت وق ي ع

 

 

 الاعتماد 

   من شهر 
 
 .  هـ 14لعام           ..............................لا مـانــع اعتوارا

 وطة بـ   .....................................................................................................................   : المواف ة المشر
   والسب  ، رف  الطل :    ..............................................................................................................  

 ...............................................................................................................  
 ...............................................................................................................  

  .......................................................................................................................................   : مل و ام 
 مدير الجمعية 

  ..........................................................................   : الاس    م
  .........................................................................   : الت وق ي ع
 ه  14/      /                : ال ت اري خ
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 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية   (17) رقم نموذج 
 

 
 

 

 

 

 

 

 او يل استمم مكافأة / مست  ام مالية 

 
 وفقه الل   المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 . .  و ع     . .  السمم عليكع ورحمة ن و ر ااه
ل 
ل
  .................................... ب سع /     ..................................................................... الأخ /   : الشخ  المو 
 .  هـ14لعام       ....................... هـ  ن شهر / 14لعام       .................... و لو عن الأشهر من /   : راا   : نوع التو يل

    مست  ام أخرى وهي :   ................................................................................................ 
 ...............................................................................................................................   : مل و ام أخرى 

 ولكع جزيل الشكر والت  ير،،، 
  ل 
ِّ
 ال م وك

  ..........................................................................   : الاس    م
  .......................................................................... : ال ت اري خ
  .........................................................................   : الت وق ي ع

 

 

 اعتماد التو يل 

 لا مانع من و ولا التو يل  . 
 وطة بـ   .......................................................................................................................  : المواف ة مشر
   مسب  ، رف  الطل :   
 ......................................................................................................................................................  
 ......................................................................................................................................................  
 ......................................................................................................................................................  

  .......................................................................................................................................   : مل و ام 
 ......................................................................................................................................................  

 
 الجمعية  مدير 

  ............................................................................   : الاس    م 
  ..........................................................................   : الت وق ي ع ختم الجمعية  

 ه  14/      /                : ال ت اري خ 
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 إج راء ج زائ ي   (18) رقم نموذج 
 

 
 

 

 

 

  جـــران جـزائــي 

  .......................................   : رق  م   ه    ......................................................................  : اسم الموظف المخالف
ي المسمى 

  ...............................................................   : ال ق س   م    .....................................................  : الوظيفى
  .......................................................................................................................................   : ن وع المخالف ة

 الرابعة الثالثة    الثانية    الأون      : تكرارها  هـ14/    /        : الموافق . . . . . . . . . . . . .  يوم   : ت اري خ ه ا 
 : ن وع الج زاء 

 1  )    حسع  . . .   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 من الراا 
 2 )  اوجيه  نذار ش  ي 
 3 )  ي  اوجيه  نذار  تائر
 4 ) حرمان من العموة السنوية ال ادمة 
 5 )  أمر    ـاا من العمـل لمـ ة   . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . 
 6 ) شعار بال صل وإنهان الخ مة  
 7 )  أخرى ..........................................  
  ...........................................................  

 : ملاح ظ ات
 ..................................................................................  
 ..................................................................................  
 ..................................................................................  
 ..................................................................................  
 ..................................................................................  

 

 

  ورار واعه  المخالف 

ي 
ي هذا الإجران ال زائ 

ام    ،أور أنا المو ف الموضـــــــــ  اســـــــــ ي بعاليه بالمخال ة المسســـــــــو ة  ني والواردة ف  وأب ي اعتذاري واعه ي بالالبر 
ي الأ ام ال ادمة  ،بكافة اعليمام وأنظمة العمل بال معية

 لت ادي ما حصـل من وصـور ف 
 
    ا يا

 
ا .   على أمل أن  كون هذا الإجران مةشر

 ون وني التوف ق،،، 
  ........................................ التوقيع /     هـ14/     /         : التاري    خ   ....................................... الاسم الموظف / 

 

 
 وفق ه الل  الجمعية  سعادة  رئيس

  ................................................................................................   : مع ممحظة  ، آمل الاطمع واعتماده
  ........................................ التوقيع /     هـ14/     /         : التاري    خ   ......................................... مدير الجمعية / 

 

 

 الاعتماد 

  : يتخذ ب  ه الإجرانام التالية
(1 )  ( 2)  من الراا  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . .  حسع  اوجيه  نذار ش  ي 
(3)  ( 4) حرمان من العموة السنوية  ي  اوجيه  نذار  تائر
(5 )  ( 6)  شعاره بالإوالة وإنهان الخ مة   أ ام  .............................    اا من العمل لم ة 
(6 )  أخرى .........................................................................................................................................   

  ..................................................................................................................................... اوج هام أخرى / 
 رئيس الجمعية 

  ..........................................................................   : الاس    م
  .........................................................................   : الت وق ي ع
 ه  14/      /                : ال ت اري خ

 



  

 

 لائحة الموارد البشرية                                                                                                                                                                                     
 

                                                                                                                                           57 /66 
 

 

ّـُ م   (19) رقم نموذج   ت ظ ل
 

 
 

 

 

 

ــع
ل
 اـظــل

 وفقه الل   سعادة رئيس الجمعية  
 . .  و ع     . .  السمم عليكع ورحمة ن و ر ااه

م سبب   
ّ
 .   .  : التظل

 ........................................................................  
 ........................................................................  
 ........................................................................  
 ........................................................................  
 ........................................................................  

ح    م شر
ّ
   .  .  : التظل

 ........................................................................  
 ........................................................................  
 ........................................................................  
 ........................................................................  
 ........................................................................  

م
ّ
ي التظل

ى
  ..................................................................................................................   : الطرف الآخر ف

 ...................................................................................................................  
الاس م   هـ14الموافق    /    /     .......... يوم   : ااريــــخ المشكلة : .......................................................  
ع

ف
  ....................................................   : الوظيفة ه ـ14الموافق    /    /     ............ يوم   : ااريــــخ التـظل

 التوقيع  ...............................................   : المرف ام :   .....................................................  
 ه  14/        /                : التاري    خ  .............................................  

 

 

 التوجيه 

  رفع التظلع عن المو ف مع  شعار الطرا الآخر بذلو  . 
 ع  ن

ف
ي التظل

  ................................................................................................................. :  حالة النظر ف 
   :ع  ب  وجيه مع التوصية بـ

ل
  ........................................................................................................ التظل

   أخرى .........................................................................................................................................  
  ........................ رئيس الجمعية  

  .................................................. : الاس م
  ...............................................   : التوقيع
 ه  14/        /                : التاري    خ

 

 

هذا ال زن  عوأ عن  الإحالة  ن جهة 
 أخرى ف ط 

  فادة ال هة الم الا  ل ها 

 ......................................................................................................................................................  
 ......................................................................................................................................................  

  .................................................. : الاس م
  ...............................................   : التوقيع
 ه  14/        /                : التاري    خ
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 است ق ال ة   (20) رقم نموذج 
 

 
 

 

 

 است الة مو ف

 حفظه الل  سعادة رئيس الجمعية     
 . .  و ع     . .  السمم عليكع ورحمة ن و ر ااه

  ..............................................................................................................................  : التمه يد 
 ..........................................................................................................................  

  .............................................................................................................................  : الأسباب
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  

ي ال معية  لذا   : الطلب
ي ف 
ي من و ي مر

ي وإع ائ 
)بع  شــــــــــــــهر  من ااريــــخ ا    ي لهذه   ،آمل من ســــــــــــــعاداكع و ولا اســــــــــــــت المر
 من يوم  

 
.  /  . . . . . . . . . . .  الموافق   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  الاســت الة( و ي وي ي اعتوارا

 .  واعمي  من  لزم لإ مالا  جرانام  نهان الخ مة ،هـ14. . . . . . . . . . . . . .  / . . . . . . . . . . . . . 
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  

ي وإ ا ع من أنصار دينه
 المون عز وجل أن   علم 

 
 وا ولوا شكري وا  يري،،، ،راجيا

 م  م الاست الة  مواف ة م ير ال معية 
  .......................................................   : الاســـع  .................................................. الاسع: 
  .......................................................   : التاريــخ  ................................................   : التاريــــخ 
  ......................................................   : التووـيـع  ................................................   : الـتـوويـع

 

 

 التوجيه 

 وفقه الل   مدير الجمعية    / سعادة
ى   وفقه الل                                         المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفير

 : ن ي  ع بأنه
  من ااريــــخ     /     /      ،لا مانع من و ولا است الة المو ف المذ ور 

 
 .  هـ14واعتم وا  ي وي ه اعتوارا

   أخرى .............................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................  

  ..................... رئيس الجمعية
  ............................................. : الاس م
  ..........................................   : التوقيع
 ه 14/        /                : التاري    خ
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 إنهاء خدمة   (21) رقم نموذج 
 

 
 

 

  يان  نهان خ مة مو ف 

 :  يانام المو ف

  اسم الموظف الرباعي 

  ال ق  س     م 

ات الدوام   ال م وظ فرق م    في 

 :  يانام الو ي ة

ي 
  المرتبة  المسمى الوظيفى

  الدرجة   رق م الوظي فة 

   الراتب الحالي 
ً
  كتابة

 :  يانام الخ مة

 ه ـ14/     /           تاري    خ ط ي الق يد ه ـ14/     /           تاري    خ التوظيف 

سنة/سنوا   م دة الخ دمة  
 ت 

 يوم/أيام   شهر/أشهر  

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة 

 : است  اوام مالية

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية

  قيمتها  إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير 

  قيمتها  ح ق  وق أخ رى للموظ  ف 

  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظ ف

  المبلغ   تصفية الحقوق

. . . . . . . . . . . . .    توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق

 . . . . . . . . . . . . 
 ه ـ14/    /       التاري    خ 

 

ى الصندوق   أمير
مدير إدارة الشؤون  

 المالية

ي يوم   
   . . . . . . . . . . .  حرر ف 

 ه ـ14الموافق    /    /    
 الخـتـع 

 مدير الجمعية 
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 إخ لاء ط رف   (22) رقم نموذج 
 

 
 

 

 

 

 إخ لاء ط رف 

   ................................................................ : روع المو ف  ......................................................................................................... : اسع المو ف
ي 
  ................................................................................................... : ال سع  ........................................................................... : المس  الو يف 
  ............................................  : مص رها    ............................................................. : ااريخها   ............................................................. : روع الهوية

 لمي وي  المو ف الموضـــ   يانااه أعمه
 
ل  ســـم  لنا   مالا المزم وإخمن طرا المو ف    ،نأمل الإفادة عما   ا  ان على المو ف المذ ور أي عه  أو مســـت  ام ن   ة أو ع سية  ،نظرا

 ولكع خال  الشكر والت  ير،،، ،على ضون  جا تكع
ى   رئيس شؤون الموظفير

  ........................................................................................ : الاس م
  ......................................................................................  : التوقيع
 ه 14/        /                : التاري    خ
 

 

ي إفادة 
 إفادة الشؤون الإدارية   رئيس القسم المعنى

   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  .

. 
   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. 
  . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. 

   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. 
  . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. 
  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . .

  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   . . .   : الاسـع

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    : التوويـع

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 هـ14/       /               : التاريــــخ

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    : الاسـع

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . . . . .   : التوويـع

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 هـ14/       /               : التاريــــخ

ى   إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملير

   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. 
  . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. 
  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . .

  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. 

   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. 
   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. 
   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . .

. 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   . . .   : الاسـع

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   . . .   : التوويـع

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 هـ14/       /               : التاريــــخ

  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   : الاسـع
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    : التوويـع

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 هـ14/       /               : التاريــــخ

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  ة الشؤون المالية إفاد

   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. 
  . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. 
  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . .

  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. 

   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. 
   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. 
   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . .

. 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   . . .   : الاسـع

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    : التوويـع

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 هـ14/       /               : التاريــــخ

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    : الاسـع

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   . . .   : التوويـع

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 هـ14/       /               : التاريــــخ

 

 

 الاعتماد

ة من      /     /      ي بأن المـو ف الموض   يانااه بعـاليه و  عمل لـ ى ال معية خملا ال ـبر
 هـ 14تشـه   دارة ال معية التعـاوئ 

 من يوم            تاريــــخ      /     /      ،هـ14وحـمر      /      /     
 
 .  هـ14وو  اع  خمن طرفه اعتوارا
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 .  ة باستمم  افة العه  والمست  ام والأعمالا المو لة  ليه ما اع  خمن طرفه من ال معي
 مدير الجمعية  

  ...................................................................... : الاس م
  ....................................................................  : التوقيع
 ه 14/        /                : التاري    خ
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ي )لفت نظر(   (23) رقم نموذج   إنذار كتاتر
 

 
 

 

 

 ل ت نظر 

 
ي  ي       أولا           :  نذار  تائر

 را ع  ثالث         ثائ 
 

 حفظه الل                                    ................................................................................... المكرم الأخ /  
 . .  و ع     . .  السمم عليكع ورحمة ن و ر ااه

ي / 
 
  .......................................................................................................ف   ساننا ما حصل منكع من ا صب  ف

 ...........................................................................................................................................................  
 ...........................................................................................................................................................  
 ...........................................................................................................................................................  

ي /  
 
  ................................................................................................................. ومخال تكع لأنظمة ال معية ف

  .............................................................................................................................. لذا فنل ت نظر ع  ن /  
 ...........................................................................................................................................................  

ي المرفق
ي الإجران ال زائ 

 
 .   ما هو موض  ف

ي الأ ام ال ادمةعلى أمل أن  كون هذا  
 
 لت ادي ما حصـــــــــــل من وصـــــــــــور ف

 
    ا يا

 
ا ي مةشر وزيادة اهتمام المو ف    ،الإنذار ال تائر

 .  بما امت الإشارة  ليه
 ،، ،ون من وران ال ص  

 
 أخوكم 

  ............................................................................ : الاس م
  ......................................................................... : الوظيفة
  .........................................................................   : التوقيع
 ه  14/         /                  : التاري    خ

 
 .  صورة لملف المو ف ل ى شةون المو       -
 .  صورة لرئي  ال سع المواشر  -
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 إشع ار بالإق ال ة   (24) رقم نموذج 
 

 
 

 

 

 

  شعار بالإوالة 

 وفقه الل  سعادة / رئيس الجمعية 
 . .  و ع     . .  السمم عليكع ورحمة ن و ر ااه

  ...................................................................... فسشب   ن سعاداكع بالاستغنان عن خ مام المو ف /  
ي /  
 من ااريــــخ     ....................................... على المس  الو يف 

 
 ه ـ14/      /             : و لو اعتوارا

ي الإجرانام
 لااخا  بافر

 
 .  ولكع جزيل الشكر   ،نأمل اوج هكع بما ارونه مناسوا

  ........................................................................  : الاس    م
  .....................................................................  : ال وظ يف ة
  ........................................................................  : ال ت اري خ
  .......................................................................  : الت وق ي ع

 

 

 اوجيه  دارة ال معية 

 
 وف ق ه الل                       ..................................................................................... المكرم الموظف /  

 . .  و ع     . .  السمم عليكع ورحمة ن و ر ااه
ي الووت الراهن

 لاســــــــتغنان ال معية عن خ مااكع ف 
 
فنود  شــــــــعار ع بالإوالة وأن عملكع بال معية ســــــــينت ي  ،فنظرا

ة السـاب ة  ،بمشـينة ن اعان بع  شـهر  من ااريــــخ هذا الإشـعار  مع أملنا بأن يوفر   ،شـا رين لكع عطان ع و ذلكع خملا ال بر
 ل ين ن

و
ي الأ ام الم ولة ،التواصل مع ال معية خ مة

ي ال عوة  ن ن اعان ف 
 ف 
 
 .  وإسهاما

ام،،،وا و  لوا فائق الت  ير والاحبر
 اعتماد رئيس الجمعية 

  ..................................................................... : الاس م
  ..................................................................   : التوقيع
 ه 14/         /                  : التاري    خ
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 مساءلة  (25) رقم نموذج 
 

 

 مسانلة 
 

  غياب 
  تأخر 

 خروج من الدوام بدون إذن 
 

 الإدارة   القسم   الوظيفة   الاس   م  

    

 

 خلال السنة  الإجازاترصيد الموظف من   تاري    خ ووقت البيان 

  اضطرارية   اعتياد ة    /م  ن  من  التاريــــخ ال وم

 
  . . . . . . /   . . . . . . /     .

 ه ـ14. . . . . . 
  اس ثنائية   مرضية     

 
  . . . . . . /   . . . . . . /     .

 ه ـ14. . . . . . 
 الغياب   ب ون راا      

 

 

 إفادة الموظف 

  : الاسم ...............  
  التوقي ع:  ................  
 ه  14/     /               الت اري    خ:  ................  

 

 رأي رئيسه المباشر 

  : مدير/رئيس ...............  
  التوقي ع:  ................  
 ه  14/     /               الت اري    خ:  ................  

 

 إدارة الجمعية

  ا س  له اضطرارية    ا س  له مرضية
    ا س  له اعتياد ة 

  كتف   توجيه اس يه له     ا سع عليه ف ط
    ي

ي ح ه  جران جزائ 
  ط ق ف 

   / أخرى  
 

 المدير الجمعية 
 ..............................................  

 .  الأصل لملف المو ف -
ي حالا ال سع -

 .  صورة للشةون المالية ف 
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    (26) رقم نموذج 
 
 

 اعريف

 
 . .  أما بع      . .  ال م  لله والصمة والسمم على رسولا ن وعلى آله وص وه ومن والاه

 ………………………………ف شه   دارة جمعية 
  .................................................................................................... بأن المو ف /  

  ............................................ ضمن وسع    ........................................... و  عمل بال معية على و ي ة 
ة من     /     /          .................................................................. التا ع لإدارة   ي ال بر

 هـ 14ف 
ة   ريالا،   ...................................................  راا  شهري وو ره   هـ، 14وحمر      /     /      

َّ
و ان خملا هذه الم 

ة والسلو   .  حسن السب 
 ر  طلوه،وو  أعطيت له هذه الإفادة  نانو على 

ُ
 .  دون أدئ  مسةولية على ال معية خما ما  

 ،،،ون الموفق
 

 مدير الجمعية 
  ............................................................................  الاسع: 
  ............................................................................ التوو ع: 
  ...........................................................................  التاريــــخ: 

 الخـتع
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 تفويض صلاحيات   (27) رقم نموذج 
 

 صمحياما وي  

 وفقه الل   مدير الجمعية    / سعادة
 وفقه الل  رئيس /  -المكرم مدير

 . .  و ع     . .  السمم عليكع ورحمة ن و ر ااه
 ل ـ
 
  ................................................................................................................................... فنظرا

 بأنا و  فوضنا الأخ / 
 
  .............................. التوو ع/   ..................................................... فن يطكع علما

ة من      /      /        ه ـ14/      /            هـ  وحمر 14خملا ال بر
  ..................................................................................................................   التالية: بالصمحيام 

 .................................................................................................................  
 .................................................................................................................  
 .................................................................................................................  

 ولكع جزيل الشكر،،، لمطمع،
  ........................................................................  الاس    م: 

  .....................................................................  ال وظ يف ة: 
  ........................................................................  ال ت اري خ: 
  .......................................................................  الت وق ي ع: 

 

 

 التوجيه 

 وفقه الل   المكرم /  
 . .  و ع     . .  السمم عليكع ورحمة ن و ر ااه

 بأنه: ن ي  ع 
 اع الاطمع ولا مانع  . 
   أخرى .................................................................................................................  

 ..................................................................................................................  
 مدير الجمعية 

  ..................................................................... الاس م: 
  ................................................................... التوقيع: 
 ه 14/                  / التاري    خ:  

 
 
 

 

 


